SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Hiéu trwéng

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau té chirc va hoat dong
clia co s& gido duc phd thong cong lap ctia co quan c6 tham quyén. Cu thé:

- Luat Gio duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat Té chtc chinh quyén dija phuong s6 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu ve vi
tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, t6 chuec lai, giai theé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 ciia Chinh
phu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay
01thang 9 nam 2016 cta Chinh phu quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén
R han va co cau to chirc cia Bo, co quan ngang Bo di duogc stra doi, bo sung
Quy trinh 1 st 66 didu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 théng 8 nim 2020
CONG VIEC | ciia Chinh phua; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016
lienquan | o2 Chinh phi quy dinh vé co quan thudc Chinh phii da dugc sira doi, bo
sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 ciia Chinh phu va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10
nam 2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cia
Chinh phi quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc giéo
duc;

- Nghi dinh sb 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 caa Chinh
pht quy dinh vé phan dinh thim quyén cua chinh quyén dia phuong hai cap
trong linh vuc quan 1y nha nudc caa Bo Gido duc va Pao tao;

- Thong tu 6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu I¢ trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd théng va truong phd thdng ¢ nhiéu cap hoc;

- Théng tu sb 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cia B¢ truéng
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BO Gido duc va Dao tao quy dinh ma so, tiéu chuan chic danh nghé nghiép
va bo nhiém, xép luwong vién chac giang day trong cac truong trung hoc pho
thdng cong lap;

- Théng tu 08/2023/TT-BGDPT ngay 14/4/2023 cia Bo truéng Bo
Gido duc va Pao tao sira doi, bé sung mot sd didu cua cac Thong tu
s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 ciua Bo Giao duc va Pao
tao quy dinh mi sd, tidu chuan chac danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chirc giang day trong cic co s& gido duc mam non, pho théng
cong 1ap;

- Théng tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trudong Bo
Gi4o duc va Dao tao vé viéc huéng dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chuc
theo chic danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwgng nguoi 1am viéc trong cac
co s& gido duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QB-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cia
UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan cap quan ly to
chac bo may, bién ché va can b, cong chic, vién chic, nguoi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sé 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa Long Khénh
(Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc to chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cta Uy ban nhan dan tinh vé
viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhat So
Gi4o duc va Pao tao tinh Bong Nai va So Gi4o duc va Pao tao tinh Binh
Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh Dong Nai va tinh Binh Phudc;

1.

Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céac hoat dong va chét luong gido duc cuia nha

truong.

2.

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié
Nhi¢m vy, Céng viée hoan thanh cong viée
mang cong viéc )
. ) A cAC 18 A 5. t& van | Kién toan day du to
Té chirc, quan Iy Thanh 13p céac to.chl‘lyen mon, t0 van ; ! y )
cic hoat dong |Phong va cac hoi dong thi dua khen chic by may cua
' : sno: hoi do { Tuat. hoi dd truong THPT Hoan
21 | cua truong thuong; hdi dong ki luat, hoi dong tu g g

N 4 5 dno: bd nhié 5 | Diéu theo quy dinh.
THPT Hoang van trong nha tru’cng, bo nhiém :[o i , q y‘. ir
truong, t6 pho; tham gia qua trinh tuyén | Bao dam c6 ngudi lam

Diéu , , , , ca AR LR C A,
dung, thuyén chuyén, sip xép, ky két | viéc dé trién khai tat ca



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2021-TT-BGDDT-ma-so-va-bo-nhiem-xep-luong-vien-chuc-giang-day-giao-duc-mam-non-464396.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-02-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-chuc-danh-vien-chuc-trong-truong-tieu-hoc-cong-lap-464397.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-03-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-vien-chuc-giang-day-truong-trung-hoc-co-so-cong-lap-464399.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-04-2021-TT-BGDDT-ma-so-vien-chuc-giang-day-trong-truong-trung-hoc-pho-thong-cong-lap-464400.aspx
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hop dong 1am viéc, hop dong lao dong
dbi véi gido vién, nhan vién thudc tham
quyén quan ly; t6 chic cac bude gisi
thiéu nhan sy dé nghi cép cd tham
quyén bo nhiém phé hiéu trudng sau
khi dugc cap co tham quyén chap thuan
chu truong.

cac hoat dong cua nha
truong.

Xay dung chién lugc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va tb
chirc thue hién ké hoach day hoc, giao
duc.

Céac ké hoach duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét va duogc gido
vién, nhan vién, nguoi
lao dong dong thuan
trién khai thyc hién.

T6 chtc trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd thong; sach gido
khoa, noi dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quan ly, st dung va
lua chon cac xuét ban phém tham khao
st dung trong nha truong.

Bédo dam tudn thu cac
quy dinh, huéng dan
clia cac cdp c6 tham
quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
luat, khen thudéng hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sich
hoc sinh 1én 16p, luu ban.

Hoc sinh duoc xép 1p
theo quy dinh; duoc
yéu thuong, bao v¢, tao
diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong
trinh  gido duc phd
thong (dac biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhap).

C6 day di ho so quan
Iy hoc sinh theo quy
dinh.

Bao cédo, danh gid két qua thuc hi¢n
trudce cac cap cd tham quyén.

Hoan thanh ché d¢ béo
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuit theo yéu cdu cua
cap c6 tham quyén.

C6 day du hd so quan




1y theo quy dinh.

Quaén 1y hanh chinh; quan ly va tu chu
trong viéce st dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hoi hoa giao duc.

Bao dam cong khai,
minh bach cic ngudn
talr chinh, tai san cua
nha truong va st dung
ding quy dinh cua
phap luat.

Xay dung moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc duong theo quy dinh
cua phap luat.

Hoc sinh, gidao vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong don vi dugc
sang tao, phat trién.

T6 chuc thyc hién quy ché dan chi & co
s&; phoi hop to chirc, huy dong cac luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd cua nha
truong dbi voi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tac thuc hién dan cha &
CO SO.

Huy dong duoc céac to
chuic, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac
ché do, chinh
sach cho giédo
vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién
lvong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Tién luong va phu cap
cua gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong
duoc chi tra day du, kip
thoi theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién niang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién, va nhan vién va
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong
d6i moi gido duc.

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
duoc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuan
chirc danh
nghiép.

nghé

banh gia, xép loai, ky luat gido vién,
nhan vién, ngudi lao dong theo quy
dinh.

Thyc hién ding quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

2.3

Tham gia hoat
dong day hoc,
gido duc

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon.

Tham gia day du céac
budi sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day ddi véi hiéu trudng.

Day du s6 tiét quy dinh
va ¢6 chat luong.




Nang cao ning
54 lyc chuyén mon
" | nghiép vu, ning

luc quan ly

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu
bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghi¢p vy, nang lyc quan ly.

Tham gia day du céac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dap tUng tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép
duoc bd nhiém.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1.Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

So Giao duc va Pao tao tinh
Pong Nai; Uy ban nhan dan
tinh Pong Nai.

Pho hiéu trudng, to trudng,
t6 phd chuyén mén, gido
vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong truong THPT
Hoang Di€u va hoc sinh.

Hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang
Cong san Viét Nam,; to chuc
Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; cac to chuyén
moén; to vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2.Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhéan dén tinh DPong Nai.

S& Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phudng; cac co so gido duc phd
théng khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc pho thong; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khéc

Huy dong su tham gia ctia cac to chitrc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha
truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1y cén bg, gido Vié{l, nhan vién cua truong THPT Hoang Diéu theo quy dinh
' cua phap luat va hudéng dan cua co quan quan ly gido duc.

4.2 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong THPT Hoang Diéu
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4.3 | Thuc hién quy tic tng xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én hoidc co
bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghi¢p vu su pham.

Boi dudng, ching
chi

- Puogc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao
tao, boi dudng nang cao ning lyc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién twong tmg véi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba day hoc it nhét 05 ndm (hoac 04 nam d6i véi mién nai, hai dao,
viing cao, vlng sdu, ving xa, ving dan toc thiéu sd, ving cé diéu
kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).

- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
pho thong.

- Pat chuén hiéu trudng co s& gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Thyec hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phap lam viéc phu hop voi cong viée; tao dung duoc uy tin ca nhan.
- Co tu tuong d6i mdi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khéc

- Nam dugc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cia Péang,
Nha nuée, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dja phuwong vé gido duc
phé thong va trién khai thue hién vao nhiém vu duogc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chiic, c4 nhan trong va ngoai
co so gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co so
gido dyc phd thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cia co so gido
duc phé) thong, xay dung duoc tam nhin chién luoc ké hoach phat
trién co so giao duc phd thong theo timg giai doan hudng t6i su
phat trién toan dién cta mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chét
lugng giao duc.

- C6 kha niang mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
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thiéu so0 theo yéu cau vi tri viéc lam.

nghiép; c6 kha ning stir dung ngoai ngir hoic sir dung tiéng dén toc

5.2.Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom ning luc |~ Giao tiép tmg xr. 3-5
chung - Quan hé phdi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Dap tng yéu cau cua
cong viéc (do co quan
c6 thdm quyén quan

1y quyét dinh)
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom ning lyc | - Nu6i dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dyng moi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chat luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
o - Quan ly sy thay doi. 3-5
Nho:;;ﬁyg e Ra quyét dinh. 35
- Quan 1y nguodn lyc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO

{IEU TRUONG




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:
Pho Higu trwéng Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngay phé duyat

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cu t6 chirc va hoat dong
clia co s6 gido duc phd thong cong 14p ciia co quan c6 tham quyén. Cuy thé:

- Luat Gio duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 ndm 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phu vé vi
tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh 1ap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép céng lap;

- Nghi dinh sb 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 caa Chinh
phu stra doi, bd sung mot sb diéu caa Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay
01thang 9 nim 2016 cua Chinh pha quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén
han va co cu to chic cua B, co quan ngang Bo da duogc stra d6i, bd sung

Quytrinh | st ¢ diéu theo Nghi dinh s 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020
(I:|()el:19q\lljlz:r? ciia Chinh phu; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016

cua Chinh pha quy dinh vé co quan thuoc Chinh phu da duoc sta doi, bd
sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 cia Chinh phu va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10
niam 2020 cua Chinh pha quy dinh vé thanh 1ap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghi¢p cong 1ap;

- Nghi dinh s§ 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cia
Chinh phii quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc giéo
duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
pht quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dja phuong hai cip
trong linh vuc quan Iy nha nudc cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo truéng Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Diéu & truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phé thong va truong phd thdng c6 nhiéu cap hoc;

- Théong tu sb 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua Bd truéng
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B Gido duc va Dao tao quy dinh ma so, tiéu chuan chirc danh nghé nghigp
va bo nhiém, xép luong vién chic giang day trong cac truong trung hoc pho
thdng cong lap;

- Théng tu 08/2023/TT-BGDPT ngay 14/4/2023 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao sira doi, bé sung mot sé didu cua cic Thong tu
s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 cta Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh mé s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chic giang day trong cac co s¢ gido duc mam non, pho théng
cong lap;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép va dinh muac sé lwgng nguoi 1am viéc trong cac
co s& gido duc pho théng va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QB-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cua
UBND tinh Déng Nai ban hanh Quy dinh phan cdng, phan cap quan Iy to
chic bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién chic, nguoi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thuoc tham quyén quan ly cia Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND Tinh Dong
Nai vé viéc thanh lap treong THPT Hoang Diéu, Thi x4 Long Khanh (Nay
1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo Quyét dinh So 145/Qb-
UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cta Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép
nhan cac don vi su nghiép cong lap truc thudc sau khi hop nhat S Gido duc
va Pao tao tinh Pong Nai va So Gi4o duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi
sap nhap don vi hanh chinh tinh Pong Nai va tinh Binh Phudéc;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap hiéu truong chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vyc cong tac thude chirc

nang, nhiém vu cda truong THPT Hoang Di€u. Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan
quan ly, trude hi¢u trudng va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

T6 chirc, quan ly
cac hoat dong cua
truong THPT
Hoang Diéu.

2.1

Piéu hanh cong viéc do hi¢u
truong phan cong, uy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hiéu
truong cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vu
duogc duyét va dugc td chirc
thue hién co két qua.
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3

- Mot pho hiéu truéng truc tiép
tham muu cho Hiéu truong nha
truong coéng tac to chic bo may,
cong tac can bo; cu thé nhu:
Thanh 1ap cic to chuyén mén, to
van phong va cac hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ki luat, hoi
dong tu van trong nha trudng; bd
nhiém t6 trudng, t6 phod; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, sip xép, ky két hop dong
lam viéc, hop dong lao dong ddi
vol gido vién, nhan vién thudc
thAm quyén quan 1y; xdy dung ké
hoach sb luong nguoi lam viée
ctia don vi; té chirc cac budce gioi
thiéu nhan su dé nghi cép c6 tham
quyén bd nhiém pho hiéu truong
sau khi duoc cap c6 thim quyén
chap thuan chu truong.

Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc phd
thong (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).

Thuce hién ché d6 bao cao theo quy
dinh.

Hoan thanh ché dd bao céo
dinh ky theo quy dinh va céc
bédo cédo dot xuit theo yéu
cau cua cip c6 thaim quyén.
C6 day du hd so quan 1y theo
quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc luong
xa h{i cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctia nha
truong dbi voi cong dong.

Huy dong duogc céc td chuc,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

2.2

Tham gia hoat
dong day hoc,

Tham gia sinh hoat cing to
chuy&n mon.

Tham gia day du cic budi
sinh hoat.
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giao duc.

Tham gia giang day theo quy dinh
vé dinh muc tiét day ddi véi pho
hi¢u trudng.

Day du s tiét quy dinh va c6
chat luong.

Nang cao nang
53 lygc chuyén moén
" | nghiép wvu, ning

lyc quan ly.

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu
hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu,
nang luc quan ly.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap tng tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép duoc
b6 nhiém.

3. C4c méi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong

T6 truong, to phd chuyén
mon, giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co s&
gido duc dugc giao quan ly,

Hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu véan; to chirc Pang
Cong san Viét Nam; td chirc
DPoan Thanh nién Cong san

hoc sinh.

H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh Pong Nai.
S& Gigo duc va Pao tao tinh Pong Nai.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
v6i gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban xa, phudng; cac co so gidgo duc phd
théng khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc phd thong; phat huy vai trd cta nha
trudng voi cong dong.

Céc td chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc ctua nha
truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly cén b9, gido Viéri, nhan vién cua truong THPT Hoang Diéu theo quy dinh
cua phap luat va huéng dan ctia co quan quan ly gido duc.

4.2 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudong THPT Hoang Diéu.

4.3 | Thyc hién quy tac ing xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.
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5. Céc yéu cau ve trinh dg, kinh nghi¢ém, ning luc va pham chat ca nhan:
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghi¢ém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc co bang
ctr nhan chuyén nganh pht hop va c6 ching chi bdi dudng nghiép vu
su pham.

Boi dudng, ching

- Pugc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao,
boi dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu;

chi - C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién twong tng véi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).
- Pi day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim d6i v6i mién nii, hai dao,
Kinh nghiém VuAng (.:ao, AvungN s€11.1, Yl‘mgﬂxa, Yﬁn% dan tdc thiéu sb, vung co diéu
. , R kién kinh té - xa hoi dac biét kho khan);
(thanh tich cbng A 2 . A A e 2
t4c) - Pap tng ti€u chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd

théng;
- Pat chuén gido vién co s& giao duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan;
- Thuc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢ tac phong, phuong
phap lam viéc phu hop vadi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan;

- Co tu tuong d6i mdi trong quan tri nha trudng;

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, dudng 16, chinh sach, phap lut ciia Pang,
Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cta nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chirc, ca nhan trong va ngoai co
s& gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co sd gido duc
pho thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cta co so gido
duc phé thong, xay dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat
trién co so giao duc phd thong theo timg giai doan hudng téi sy phat
trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luong
gido duc;

- C6 kha nang mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning str dung ngoai ngit hodc st dung tiéng dan toc
thiéu s theo yéu cau vi trf viéc lam.

5.2.Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang lre - Giao tiép g xu. 3-5
chung - Quan hé phdi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

- St dung ngoai ngit hoic tiéng dan
toc.

Dap tmg yéu ciu cla cong
viéc (do co quan c6 tham
quyén quan ly quyét dinh)

- Xay dung va to chtc thuc hién ké

) . hoach. 3-5
Nhom AnangAlu:c - Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyen mon - Xay dung moi trudng gido duc. 3-5

- Bao dam chat luong giao duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

Nhém nang luc quin |- Quan ly su.thay doi. 3-5
1y - Ra quyét dm‘h. 3-5

- Quan ly nguodn luc. 3-5

- Phét trién nhan vién. 3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO
—HIEU TRUONG




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am; Ma vi tri viéc lam:

Gido vién trung hec phé thdng hang I | Ngay b4t diu thuc hién: K& tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong
clia co s6 gido duc phd thong cong 1ap ciia co quan c6 thim quyén. Cy thé:

- Luat Gio duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat To6 chac chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024 cta Chinh
phu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay
01thang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han
va co cau to chirc cia Bo, co quan ngang Bo da duoc stra d6i, b sung mot sb

Quy trinh 1 4.3, theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 cua
floerr‘lgq‘a'aerf Chinh pht; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 ciia

Chinh phu quy dinh vé co quan thudc Chinh phi dd dugc sira doi, bo sung
mot so diéu theo Nghi dinh sé 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019
cua Chinh pha va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020
cia Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to chic lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghj dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 ndm 2024 cia Chinh
pha quy dinh vé diéu Kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua Chinh
phu quy dinh vé phan dinh tham quyén caa chinh quyén dia phuong hai cap
trong linh vuc quan Iy nha nudce cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trusng B
Giao dgc va Pao tao ban hanh Diéu Ié truong trung hoc co s, truong trung
hoc pho thong va truong pho thdng co nhiéu cap hoc;

- Thong tu b 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua Bo trusng Bo
Giao duc va PBao tao quy dinh méd so, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo
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nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac trudng trung hoc phd thong
cong lap;

- Théong tw 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cia Bo truong Bo
Gido duc va Dao tao sta doi, bd sung mot sé diéu cua cac Théng tu
s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDPT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thing 02 nim 2021 ctia Bo Gido duc va Dao
tao quy dinh mi s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép
lwong vién chic giang day trong cac co sé gido duc mam non, phd théng
cong lap;

- Thong tu sd 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo truéng Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc huéng dan vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc
theo chuc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong ngudi 1am viéc trong cac
co s gido duc phd théng va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh sb 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cua
UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan ly to
chic bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién chac, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sb 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4 Long Khéanh
(Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 caa Uy ban nhan dan tinh vé viéc
tiép nhan cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhat S Gido
duc va Pao tao tinh Pong Nai va S¢ Gi4o duc va Pao tao tinh Binh Phudéc
khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Péng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc phd
thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

R o Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc phd thong
Giang day, gido | hang II va hang III.

Theo ban moé ta vi tri viéc lam
cia gido vién trung hoc phd
thong hang II va hang III.

duc hoc sinh Thuc hién cac nhiém vu khac
ciia gido vién trung hoc pho

thong hang I:
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- Tham gia bién soan hodac
thdm dinh hoac lya chon sach
giao khoa, tai li¢u gido duc
dia phuong hoac cac tai li€u
day hoc khac va tai lidu bdi
dudng cho gido vién.

Cé quyét dinh phé duyét danh
sach tham gia bién soan hodc
tham dinh hodc luya chon sich
gido khoa, tai liéu gido duc dia
phuong hodc céc tai liu day hoc
khac va tai liéu bdi dudng cho
gido vién;

Hoan thanh nhiém vu bién soan
hodc thdm dinh theo ké hoach;
San pham dat yéu cau theo quy
dinh.

- Lam bao cao vién, chia sé
kinh nghiém hoac day minh
hoa & cac 16p tap huin, bdi
dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu gido vién tir cap
tinh trd 1én hodc tham gia day
hoc trén truyén hinh.

Tai liéu tap huan, boi dudng dugc
cap c6 tham quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia béo céo
vién hodc van ban ctr tham gia
chia s¢ kinh nghi€ém, hodc day
minh hoa; Hoan thanh ndi dung
cac 10p tap huan, bdi dudng theo
phan cong;

Tai li€u day hoc trén truyén hinh,
bai giang duoc chiéu trén truyén
hinh.

- Chi tri cic ndi dung boi
dudng, huéng din dong
nghiép trién khai chu truong,
n6i dung doi méi ciia nganh
hodc sinh hoat chuyén dé tir
cap tinh trd 1én.

Tai liéu trién khai, huéng dan
doéng nghiép trién khai cac chu
truong, néi dung doi méi cua
nganh dugc cip c6 tham quyén
phé duyét;

Céac ndi dung bdi dudng, hudng
dan dong nghiép trién khai chu
truong, néi dung doi méi cua
nganh hodc sinh hoat chuyén dé
tir cap tinh tré 1én duoc to chic
theo ké hoach.

- Tham gia danh gid ngoai

hoac cong tac kiém tra

chuyén mon, nghi€p vu cho
gido vién tur cap tinh trd 1en.

Cé quyét dinh thanh 1ap doan
danh gia ngoai hoic kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cho giao
vién tir cap tinh trg 1én;

Hoan thanh cong tac danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.
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- Tham gia ban t6 chirc hodc
ban giam khao hodc ban ra dé
trong cac hoi thi cua giao
vién tir cdp tinh tré 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban to
chic hodc ban gidm khdo hoac
ban ra dé céc hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac hoi thi hoac cac
san pham nghién ctru khoa
hoc k¥ thuat cua hoc sinh
trung hoc phd thong tir cip
tinh tré 1€n.

C6é quyét dinh tham gia hudng
dan hodc ddnh gid cac hoi thi
hodc cic san pham nghién ctu
khoa hoc k¥ thuat.

- Tham gia ra dé va cham thi
hoc sinh giéi trung hoc phd
thong tir cap tinh trd én.

CO quyét dinh tham gia ban to
chic hodc ban gidm khdo hodc
ban ra dé céc hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

2.2

Cac nhiém wvu
khéc

Theo phan céng cua hiéu
truong.

Hoan thanh déng tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau d6i
voi1 tung vige duge phan cong cu
thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truéong, phd hi¢u | phan cong chi nhiém, day
truong, to truong chuyén | hoc ndi riéng; hoc sinh cua
mon. truong trung hoc phd thong

noi chung.

Hoc sinh cua cac 16p duoc

Hoi doéng thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat;
hoi dong tu vén; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chirc Doan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; céac tb
chuyén mén; to vin phong;
16p hoc.

3.2.Bén ngoal

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhéan déan tinh Pong Nai;
S Gido duc va Pao tao tinh Dong Nai.

quy dinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nude
d6i véi giao duc trung hoc phd thong theo




Uy ban x4, phudng; cac trudng trung hoc

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phé thong; phat

hé thong khac. A A
P & huy vai tro cia nha truong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia cua cac to chic,
Céc t6 chuc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh cua nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong THPT Hoang Diéu.

4.2 |Quan ly so sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, hd tro cia to
chuyén mon va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan:
5.1.Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang thac si tré 1én thudc nganh dio tao gido vién hodc co bang
thac s trd 1én chuyén nganh phu hgp véi mon hoc gidng day hoac co
bang thac si quan 1y gido duc trg 1én.

B6i dudng, chimg

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

hi .
o gido vién trung hoc pho thong theo quy dinh.
- C6 tir du 06 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
phé thong hang II (md sd V.07.05.14) hodc twong duong theo quy
dinh.
Kinh nghig¢ ' . .
(ltEarflf;g tl,f;n - Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh tré 1€n;

cbng tac)

hoac bﬁng khen tur cép tinh tr& 1én; hodc dugc cong nhan dat mot
trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chui nhiém 16p gioi
tir cp tinh trg 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chat c4a nhan

- Chap hanh cac chil truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap
luat cia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc pho thong.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir
gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; guong mau trudc hoc
sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giup d& dong




nghiép.

nha giao.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chtrc va quy dinh cia B Giao duc va bao tao vé dao duc

5.2.Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Ciap dd
Giao tiép tng xu. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich ng v6i sy thay doi. 4-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Nhom nang luc
chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Pép tmg yéu ciu
cua cong viéc
(do co quan co
thAm quyén quan
1y quyét dinh)

Nhom nang luc
chuyén mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, huéng dian ddéng nghiép thuc hién chi truong,
duong 16i, chinh sach, phap luat cia Pang, Nha
nuée, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia phuong
vé gido duc trung hoc pho thong vao cac nhiém vu
dugc giao.

4-5

C6 kha nang hudéng dan, hd trg dong nghiép trong
xay dung ké hoach va gido duc; van dung nhirng
phuong phap day hoc va gido duc theo hudng phat
trién phérn cht, nang luc hoc sinh; trién khai hiéu
qua hoat dong tu van va hd trg hoc sinh trong hoat
dong day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha nang danh gia hoic hudng dan dong nghiép
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung; huéng dan,
danh gid san phim nghién ctru khoa hoc k¥ thuat
ctia hoc sinh trung hoc phd thong tir cap tinh trd 1én.

4-5

C6 kha ning hudng dan, hd trg dong nghiép va chia
s¢ kinh nghiém vé phat trién chuyén moén ctia ban
than nham dap tng yéu cau doi mdi gido duc.

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép trong
viéc sir dung cac hinh thirc, phuong phép kiém tra,
danh gia két qua hoc tap va su tién bd cua hoc sinh

4-5
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theo hudng phat trién pham chat, ning luc hoc sinh.

Van dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong
viéc trién khai ¢6 hiéu quéa cac bién phép tu van tim
1i, huéng nghi€p cho hoc sinh va cong tac xa hoi 4-5
truong hoc, cach 16ng ghép trong hoat dong day hoc
va giao duc.

PHE DUYET CUA LANH PAO
H1EU TRUONG

Nguyén Truong An




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thuc hién: Ké tr ngay phé
duyét

Tén vi tri viéc lam:
Giao vién trung hoc pho théng hang 11

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé chuc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong
clia co s& gido duc pho thong cong lap ciia co quan c6 tham quyén. Cuy thé:

- Luat Gio duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat To chuc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi vé vi
tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh 1ap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép céng lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 cua Chinh
phu stra doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 123/2016/ND-CP ngay
Olthang 9 nam 2016 cua Chinh pha quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen
han va co cau to chic cua B9, co quan ngang B da duogc stra doi, bo sung

Quy trinh | st s didu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020
fioérr‘]gq‘l’]';rf ciia Chinh phit; Nghi dinh s§ 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016

cua Chinh pha quy dinh vé co quan thuoc Chinh phu da duoc sta doi, bd
sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 cua Chinh phu va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10
nam 2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cia
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vyc gido
duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua Chinh
pht quy dinh vé phan dinh tham quyén cta chinh quyén dia phuong hai cip
trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Giao duc va Pao tao;

- Théong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo truéng Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Diéu & truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc;

- Théong tu sb 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua Bd truéng
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Bo Gi4o duc va Dao tao quy dinh mé sd, tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
va b nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac trudng trung hoc pho
thdng cong lap;

- Théng tu 08/2023/TT-BGDPT ngay 14/4/2023 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao sira doi, bé sung mot sé didu cia cic Thong tu
s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDPT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 cta Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh mé s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chic giang day trong cic co s¢ gido duc mam non, pho thong
cong lap;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc sé lwgng ngudi 1dm viéc trong cac
co s& gido duc pho théng va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QB-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cua
UBND tinh Déng Nai ban hanh Quy dinh phan cdng, phan cap quan Iy to
chic bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién chic, nguoi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thuoc tham quyén quan ly cia Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sé 2275/QbB-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh
(Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc to chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé
viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cdng lap truc thudc sau khi hop nhit S
Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai va S¢ Gido duc va Pao tao tinh Binh
Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va tinh Binh Phudéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cic trudng trung hoc phd

théng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i 7Nh1@{n Vl’l’m Cong viéc cu thé thanh cong viée
mang cong viéc
Thuc hién cac nhi€ém vu cua |Theo ban mo ta vi tri viéc lam
gido vién trung hoc phd |cua gido vién trung hoc phd
51 Giang day, giao |thong hang III. thong hang II1.
duc hoc sinh Thuc hién cac nhiém vu khac

cua gido vién trung hoc pho

thong hang II:



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2021-TT-BGDDT-ma-so-va-bo-nhiem-xep-luong-vien-chuc-giang-day-giao-duc-mam-non-464396.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-02-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-chuc-danh-vien-chuc-trong-truong-tieu-hoc-cong-lap-464397.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-03-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-vien-chuc-giang-day-truong-trung-hoc-co-so-cong-lap-464399.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-04-2021-TT-BGDDT-ma-so-vien-chuc-giang-day-trong-truong-trung-hoc-pho-thong-cong-lap-464400.aspx

- Lam bdo céo vién hodc day
minh hoa & cac 1ép boi
dudng gido vién tr cip
truong tré 1én hodc day thu
nghi¢ém cac mo hinh, phuong
phap, cong nghé madi; chu tri
cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén dé & tb
chuyén moén hoac tham gia
xay dung hoc li¢u dién tu.

Tai liéu tap huan, bdi dudng,
sinh hoat chuyén dé duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

C6 quyét dinh tham gia bo céo
vién hoac van ban cur tham gia
chia s¢ kinh nghiém, hoac day
minh hoa.

Hoan thanh nd1 dung cac 16p
tap hudn, bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé theo phan cong.
Hoan thanh cac hoc liéu dién tur
theo phéan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac san pham
nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cap truong tro 1én.

Cé quyét dinh tham gia danh
gia hoic huéng dan cac san
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cp trudng tro 1én.
Hoan thanh nhiém vy danh gia
hodc huéng dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc dugc phan
cong.

- Tham gia danh gia ngoai
hoic cong tiac kiém tra
chuyén moén, nghi¢p vu cho
gido vién tir cAp truong trd
1én.

Co6 quyét dinh thanh 1ap doan
danh gia ngoai hodc kiém tra
chuyén moén, nghi¢p vu cho
gido vién tir cap trudng trd 1én.
Hoan thanh cong tac danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khéo
hoi thi giao vién day gioi
hodc gido vién chu nhiém 16p
gidi cap trudng tro 1én.

Co quyét dinh tham gia ban
giam khao céac ho1 thi.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

- Tham gia ra d& hodc chim
thi hoc sinh gioi trung hoc
phd théng tir cap truong tré
1én.

C6 quyét dinh tham gia ban ra
dé hodc cham thi hoc sinh gioi
trung hoc phd thong tir cép
truong trd lén.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac hoi thi hodc cac
san pham nghién ctru khoa

C6 quyét dinh tham gia huéng
dan hodc danh gia cic hoi thi
hodc cac san phdm nghién ctu
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hoc k¥ thuat cua hoc sinh
trung hoc phd thong tir cp
truong trd 1€n.

khoa hoc k¥ thuat cia hoc sinh
trung hoc phd thong tir cip
truong tré lén.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

- Tham gia c4c hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng; thu
hat sy tham gia cia cac to
chtrc, c4 nhan trong viéc to
chtrc cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

Tham gia day du cac hoat dong
x4 hoi, phuc vu cong dong theo
ké hoach.

Cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh c6 sy tham gia cua
céc to chirc, ca nhan lién quan.

Cac nhiém

22 khac

vu

Theo phan cong cua hi¢u
truong.

Hoan thanh dung tién d9, bao
dam chat luong theo yéu cau
d6i voi ting viéc dugc phan
cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu trudng, pho hiéu trudng,
t6 truéng chuyén mon.

Hoi dong thi dua khen

Hoc sinh cua céc 16p duoc
phan céng chu nhiém, day
hoc noi1 riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc phd thong
noi chung.

thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chiic Pang
Cong san Viét Nam; td chirc
Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; cac to chuyén
moén; t6 vin phong; 16p hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhéan déan tinh DPong Nai;
S Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai.

dinh.

Thyc hién trdch nhiém quéan 1y nha nudc doi
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy

Uy ban x4, phuong; cac truong trung hoc

pho thong khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc phd thong; phat huy vai
trd ctia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac.

ctua nha truong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong THPT Hoang Diéu

4.2 |Quan ly s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

Puoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi su phan cong, hd tro cta to

4.3 A A
chuyén mon va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién. Trudng hop
mén hoc chwa du gido vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dio tao
Trinh do do tao giéro Viél’lq ‘[hi.phéi~ co balm‘g:j> cu nhan chuyér‘l nganh p.h’fl thp va co
chung chi boi dudng nghi¢p vu su pham danh cho gido vién trung
hoc phf) thong theo chuong trinh do B§ trudng Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

Bo6i dud hu A : A 6 i
o1 quong, chung |_ C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

h7 9
e gido vién trung hoc phoé thong theo quy dinh.
- C6 tir di 09 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
Kinh nghiém Phé thong hang III (mi s6 V.07.05.15) hodc tuong duong theo quy
(thanh tich con dinh.
tac) 9\ Puoc cong nhan 14 chién si thi dua co s hodc gido vién day gioi,

gido vién chu nhiém 16p giodi cp truong trd 18n.
- Pat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong.

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap
luat caa Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc pho thong.

- Thuong xuyén trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr
gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; gwong mau trudc hoc
Pham chét c4 nhan sinh. T . o ) .,
- Thuong yéu, déi xur cong bang va ton trong hoc sinh: bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chuc va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao vé dao dirc
nha giéo.

5.2.Cac nang luc
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NhOm nang luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich Gmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Nhom nédng luc
chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Pap tng yéu cau
cua cong vi¢c (do
co quan cO thim
quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom néng luc
chuyén mon

Nam viing chi truong, dudng 16, chinh sach, phap
luat ctia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cu cua
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc pho thong
va trién khai thuc hién co két qua vao nhiém vu
dugc giao.

3-5

C6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va gido
duc phu hop véi diéu kién thyc té cta nha truong
va dia phuong; cap nhat, van dung linh hoat va hi¢u
qua cac phuong phap day hoc, gido duc dap ung
yéu cau d6i méi, phu hop vé6i diéu kién thuc té.

3-5

C6 kha ning nghién ctru, cip nhat kip thoi yéu cau
d6i méi vé kién thirc chuyén mén; van dung sang
tao, phu hop cac hinh thirc, phuong phép va lua
chon nd1 dung hoc tap, boi dudng, nang cao ning
luc chuyén mon cua ban than.

3-5

C6 kha niang danh gia hodc huéng dan dong nghiép
nghién ctru khoa hoc su pham ung dung; danh gia
san pham nghién ciru khoa hoc k¥ thuét ciia hoc
sinh trung hoc pho thong tir cip trudng trd 1én.

3-5

C6 kha nang van dung sang tao cac hinh thirc,
phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc tap va
su tién bo ciia hoc sinh theo hudng phat trién pham
chét, nang lyc hoc sinh.

3-5

Co6 kha nang van dung c6 hi¢u qua cac bién phép tu
van tam li, huéng nghiép va cong tac xa hoi trudng
hoc phu hop véi timg ddi twong hoc sinh trong hoat
dong day hoc va gido duc.

3-5




7

PHE DUYET CUA LANH PAO
_HIEU TRUONG

TRUON

guyén Truong An



SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc phé thong hang 111 | Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyat

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat, van ban
huong dan vé chuc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu té chirc va hoat dong
clia co s& gido duc phd thong cong 1ap ciia co quan c6 thim quyén. Cuy thé:

- Luat Gio duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat T6 chac Chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 ndm 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi vé vi tri
viéc lam va so luong ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh Sé 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh 1ap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép céng lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024 cua Chinh
phu sira doi, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 123/2016/NB-CP ngay
01thang 9 nim 2016 cua Chinh pha quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han
va co cau td chirc cua Bo, co quan ngang Bo da duoc stra d6i, bd sung mot sb

Quytrinh | 43 theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 cia
?i%?]gq\ajr? Chinh pha; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016 cua

Chinh phu quy dinh vé co quan thudc Chinh phu da duoc sira doi, bo sung
mot s6 dicu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 ndm 2019
cua Chinh phu va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020
cua Chinh pha quy dinh vé thanh lap, to6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghi dinh s{') 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cua Chinh
pha quy dinh vé diéu Kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua Chinh
phu quy dinh vé phan dinh tham quyén caa chinh quyén dia phuong hai cap
trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trusng B
Giao dgc va Dao tao ban ha}nh biéu 1€ truong trung hoc co sd, truong trung
hoc pho thong va trueong pho théng ¢ nhiéu cap hoc;

- Thong tu 6 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B¢ truong Bo
Giao duc va bao tao quy dinh mé so, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo
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nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac trudng trung hoc phd thong
cong lap;

- Théng tu 08/2023/TT-BGDBT ngay 14/4/2023 cua B truong Bo
Gido duc va Dao tao sta doi, bd sung mot sé diéu cua cadc Théng tu
s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDBT ngiy 02 thang 02 nam 2021 cua Bé Gido duc va Dao
tao quy dinh mi s, tiéu chuan chicc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép
lwong vién chic giang day trong cac co sé gido duc mam non, phd théng
cong lap;

- Thong tu sd 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo truéng Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc huéng dan vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc
theo chuc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong ngudi 1am viéc trong cac
co s gido duc phd théng va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh sb 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cua
UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan ly to
chic bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién chac, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sb 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4 Long Khéanh
(Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 caa Uy ban nhan dan tinh vé viéc
tiép nhan cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhat S Gido
duc va Pao tao tinh Pong Nai va S¢ Gi4o duc va Pao tao tinh Binh Phudéc
khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Péng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc phd
thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

TT hié 3 .
N 1(;1An Ve inang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
Xay dung ké hoach gido duc cta
on hoc d ha 0 3 . ) .

Giang day, gido duc EZII; iic A uginpkznho(;(:}llg 122 K& hogeh glang day, gido

u X . .
2.1 £day, & i £ y aung ach 8 duc hoc sinh dugc cap co

hoc sinh

duc cua to chuyén moén theo muyc
tiéu, chuong trinh gido duc cap
trung hoc pho thong.

thAm quyén phé duyét.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2021-TT-BGDDT-ma-so-va-bo-nhiem-xep-luong-vien-chuc-giang-day-giao-duc-mam-non-464396.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-02-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-chuc-danh-vien-chuc-trong-truong-tieu-hoc-cong-lap-464397.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-03-2021-TT-BGDDT-ma-so-tieu-chuan-vien-chuc-giang-day-truong-trung-hoc-co-so-cong-lap-464399.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-04-2021-TT-BGDDT-ma-so-vien-chuc-giang-day-trong-truong-trung-hoc-pho-thong-cong-lap-464400.aspx
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Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac
hoat dong day hoc, giao duc theo
ké hoach gido duc cua nha
truong va ké hoach gido duc cua
t6 chuyén mon; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do
nha truong t6 chuc.

Hoan thanh cac ndi dung
ciia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cip c6 thdm quyén phé
duyét.

Thuc hién cac hoat dong kiém
tra, danh gia két qua hoc tap, ren
luyén cua hoc sinh theo quy
dinh.

Hoan thanh cac hoat dong
kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cta hoc
sinh theo quy dinh;

Hoan thanh day du cac s6
sach vé kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, ren luyén
cua hoc sinh theo quy
dinh.

T6 chtc cac hoat dong tu van
tam 1y, huong nghi¢p, khoi
nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan
cong.

Hoan thanh cac hoat dong
tr van tam ly, hudng
nghiép, khdéi nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc
sinh cua l6p dugc phan
cong theo ké hoach.

Tham gia phat hién, boi dudng
hoc sinh nang khiéu, hoc sinh
gi61, phu dao hoc sinh yéu kém
cap trung hoc phd thong hoic
huong dan thuc tdp su pham,
hoat dong cong tac xa hoi truong
hoc cho hoc sinh trung hoc phd
thong.

Hoan thanh cac 16p boi
dudng hoc sinh nang
khiéu hoic phu dao hoc
sinh yéu kém theo yéu
cau.

Quyét dinh hoac van ban
phan cong hudng dan sinh
vién thyc tap su pham.
thanh ké hoach
huéng dan sinh vién thuc

Hoan

tap su pham.

Hoan thanh céac cbng tac
xa hoi truong hoc cho hoc
sinh theo phéan cong.

Tham gia cic hoat dong cua to
chuyén moén; tham gia nghién
ciru khoa hoc; hoan thanh hé

Tham gia day dil, c6 chat
lugng céc hoat dong cua
t6 chuyén mon.
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thong hd so quan 1y hoat dong
gido duc theo quy dinh; thuc
hién cong tac gido duc hoa nhap
trong pham vi dugc phan cong;
tham gia t6 chirc cac hoi thi (cta
gido vién hodc hoc sinh) tir cip
truong trd Ién.

Hoan thanh hoat dong
nghién ctru khoa hoc theo
ké hoach

C6 day du hé théng hd so
quan ly hoat dong gido
duc theo quy dinh.

Hoan thanh cong tac giao
duc hoa nhap theo phan
cong.

Van ban phan cong, cu
ngudi tham gia t6 chuc
cac hoi thi tir cap truong
trd 1én. Hoan thanh nhiém
vu dugc phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo quy
dinh; tu hoc, tu bdi dudng nang
cao nang lyc chuyén mon,

nghi¢p vu.

Hoan thanh viéc dao tao,
bdi dudng theo ké hoach.

2.2 | Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiu trudng.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau ddi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, tO0 truong chuyén

mon.

Hoc sinh cua céc 16p duogc
phan cong chu nhi¢ém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc phd thong
noi chung.

Hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat;
hoi dong tu van; t6 chirc
bang Cong san Vi¢t Nam;
t6 chitc Poan Thanh nién
Cong san HO6 Chi Minh; cac
t6 chuyén moén; t6 van
phong; 16p hoc.

3.2.Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé




Uy ban nhan dén tinh Déng Nai;
S& Giao duc va DPao tao tinh Déng Nai.

Thuyc hién trach nhi¢ém quan 1y nha nudce dbi
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban x3, phuong; cac trudng trung hoc

pho thong khéc.

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc phd thong; phat huy vai
tro ctia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh cta nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng THPT Hoang Diéu.

4.2 |Quan ly so sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd trg cua to
chuyén mon va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan:
5.1.Yéu cau ve trinh dg, kinh nghi¢m, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan tro 1én thudc nganh dao tao gido vién.
Truong hop mén hoc chua du gido vién c6 bang cir nhan
thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bodi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién trung hoc phd thong theo
chuong trinh do Bo truéong Bo Giao duc va Pao tao ban
hanh.

B6i dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd thong theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu trwong, duong 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong.

- Thuong xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi¢ém, gitr gin phém chat, danh du, uy tin cia nha gido;
gurong mau trude hoc sinh.
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gitip d& dong nghiép.

Dao tao vé dao duc nha gio.

- Thuong yéu, doi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao
v€ cac quyeén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi€ém va nghia
vu chung cua vién chiic va quy dinh cua B§ Gido duc va

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5

Nhom nang lyc | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Dap tmg yéu cau cua
cong viéc (do co
quan c6 thim quyén
quan 1y quyét dinh)

Nhom nang luc
chuy&n moén

Nam duoc chu truong, dudng 10i, chinh sach, phap
luat cuia Pang, Nha nude, quy dinh va yéu ciu cia
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc phd
thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
giao.

3-5

Biét xay dung ké hoach day hoc, xay dung mdt s0
bai hoc theo chi dé lién mon d6i véi nhiing kién
thirc giao thoa gilta cdc moén hoc; tiép can cac
phuong phap day hoc hién dai, ki thuat day hoc,
cac mo hinh day hoc mai tich hop.

3-5

Biét khai thac va st dung hiéu qua thiét bi cong
ngh¢, thiét bi day hoc va hoc liéu trong day hoc,
gido duc va quan li hoc sinh.

3-5

C6 kha ning phdi hop giita nha truong, gia dinh
va xa hoi dé thuc hién gido duc dao duc, 161 séng
cho hoc sinh; tr van tAm 1y, huéng nghiép, phat
hién tai nang, nang khiéu hoc sinh; hd tro hoc sinh
trong cong tac giao duc k¥ niang song; to chic cac
hoat dong trai nghiém hudng nghiép, khdi nghiép
cho hoc sinh truong trung hoc pho thong.

3-5

C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh
theo chuong trinh mon hoc.
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Str dung duogc cac phuong phéap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bo cua hoc
sinh theo hudng phat trién pham chét, ning luc
hoc sinh.

3-5

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung vao thuc
té giang day, gido duc hoc sinh hoidc lam do dung,
thiét bi day hoc cap trung hoc pho thong.

3-5

C6 kha niang huéng dan hoc sinh trung hoc phod
thong nghién ctru khoa hoc k¥ thuét tir cap trudng
trg 1€n

3-5

Cé6 nang luc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién
chuyén modn, nghi¢p vu cta ban than.

3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO
__HIEU TRUONG

Jguyén Trwong An




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Ma vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghi¢m Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat, van ban
huéng din vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong
clia co s6 gido dyc phd thong cong 1ap ciia co quan c6 tham quyén. Cu thé:

- Luat Gio duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat T6 chac Chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/NDP-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu ve vi tri
viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024 cua Chinh
phu stra d6i, bd sung mot s diéu caa Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay
01thang 9 niam 2016 caa Chinh phu quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chuc cua Bo, co quan ngang Bo da dugc stra di, bd sung

QuYtrinh | 6t 5§ diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 théng 8 nim 2020
‘I’Ioerr‘lgq‘a'aeﬁ ciia Chinh phit; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016

cia Chinh phu quy dinh vé co quan thugc Chinh phu da dugc sira doi, bo
sung mot s6 dieu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 ndm
2019 cua Chinh phu va Nghi dinh‘ SO 120/2020/ND-CP ngay 07 th?ng 10 nam
2020 cua Chinh phu quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su
nghiép cong lap;

- Nghj dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 ndm 2024 ctia Chinh
pha quy dinh vé diéu Kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndm 2025 cua Chinh
phu quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong hai cap
trong linh vuc quan Iy nha nudce cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B truong B
Giao dgc va Pao tao ban hé}nh biecu ¢ trueong trung hoc co s&, truong trung
hoc pho thong va truong pho thdng co nhiéu cap hoc;

- Thong tu 6 21/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 cua B truong Bo
Giao duc va Pao tao quy dinh ma so, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va
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xép lwong nhan vién thiét bi, thi nghiém trong cac truong trung hoc va truong
chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 B¢ truong Bo
Giao duc va Pao tao ve viéc hudng dan ve vi tri viéc lam, co cau vién chac
theo chuic danh nghé nghiép va dinh muc s6 luong nguoi lam viéc trong cac
co so gido duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cia
UBND tinh Dong Nai ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan ly t6
chirc bo may, bién che va can b, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thuoc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND Tinh
Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4 Long Khanh
(Nay 13 Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc
tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap truc thudc sau khi hop nhat S¢ Gido
duc va Pao tao tinh Déng Nai va S& Gido duc va Dao tao tinh Binh Phuéc

khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Pong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc pho thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

Quan ly, bao quan, st dung thiét bi;
luu gitr, sir dung hd so thiét bi; sta
chira nhirng thiét bi don gian.

Cac thiét bi ctia nha truong
dugc quan 1y, bao quan ding
quy dinh.

Lap ké hoach sur dung, mua sam, sira
chita thiét bi ctia nha truong; bao cao
va d& xudt v6i hidu truong nha
truong phuong an thanh ly, ti€u huy
thiét bi, hoa chat hong, hét han sir
dung.

Ké hoach st dung, mua sam,
sta chira thiét bi cua nha
truong dugc phé duyét.

Céc thiét bi, hoa chat hong,
hét han sir dung dugc thanh
1y, tiéu huy ding quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén
vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché do bao
céo theo yéu cau.

Chu tri cac ndi dung sinh hoat
chuyén dé vé thiét bi, thi nghi¢ém &

Tai liéu sinh hoat chuyén dé
dugc duyét.




truong.

Hoan thanh cac buoi sinh hoat
chuyén dé vé& thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thyc hién viéc khai thac phan
mém mg dung quan 1y thiét bi.

Phan mém tng dung quan ly
thiét bi dugc khai thic, van
hanh ding quy trinh.

Chu tri viée t6 chire lam dd dung day
hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong.

Ké hoach lam cac d6 dung
day hoc, thiét bi don gian véi
vat liéu d& kiém & dia phuong
duoc phé duyét va trién khai
thyc hién bao dam tién do,
chét luong.

Phéi hop véi gido vién chuan bi cac
thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét
trong céac bai thuc hanh, thi nghiém;
dam bao cac diéu kién vé an toan,
phong chdng chay nd trong qué trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cap cac thiét bi,
héa chat va vat liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi
nghi¢ém; dam bdo céac diéu
kién vé an toan, phong chéng
chay n6 trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phdi hop t6 chuc, danh gia cac cudc
thi khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh c6
lién quan dén thi nghiém tir cap
truong trd 1én.

Tham gia day du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat ctia hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cdp trudng trd 1én
theo su phan cong cua cip co
thAm quyén.

Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang
cao nang luc chuyén mon nghi¢p vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
bdi dudng.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phéan cong cia hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu ciu
dbi véi timg viéc dugc phan
cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu
truong, t0 truong chuyén

truong,

phé  hiéu

Céac thiét bi, thi nghiém
ctua nha truong.

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu




van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chitc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; cac tb chuyén mon; td
van phong; 16p hoc.

3.2.Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhéan dén tinh Pong Nai;
S& Giao duc va Bao tao tinh fo)ng Nai.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc trung hoc phd théng theo quy
dinh.

pho thong khac.

Uy ban xa, phuong; cac truong trung hoc | Thyc hi¢n cong tac thiét bi, thi nghi¢m; phat

huy vai tro cia nha truong véi cong dong.

Céc to chtre, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chuc, doan
thé vao cong tac quan 1y, s dung thiét bi,
thi nghi€ém phuc vu hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly céc thiét bi, thi nghiém cta nha truong.

4.2 | Quan ly s6 sach doi voi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chil trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap tng
muc tiéu doi mdi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan:

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong nghé
thiét bi truong hoc (hodc c6 bang tot nghiép cao dang tré 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc 1am thiét bi, thi
nghiém & trudng trung hoc).

Boi dudng, ching
chi

- Buoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép
vy,

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chic danh
nghé nghiép vién chirc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach,
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phap luat ctia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé ¥ thire trau doi dao duc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cua
vién chuc; doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac ctua phap luat.

5.2. Cac nang luc

Nhom ;
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém Thich tng Vﬁi su’thay doi. 3-5
. Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc - — — T PR S
chung Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu cau cua
cong vigc (do co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 tham quyén
quan 1y quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy 3.5
dinh va yéu cau cta nganh ddi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach giao duc cua nha 3.5
truong.
Nh6m C6 kha niang quan ly, sir dung, bao quan thiét bi;
. phong chéng chay nd va chita chay trong truong
nang luc 7 2 s ‘ , 3-5
~ | hop xdy ra chay n6 trong quéa trinh thyc hanh, thi
chuy&n mon A
nghiém.
C6 kha ning sta chita, ty lam va phdi hop voi
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung 3-5
day hoc, thiét bi don gian.
C6 kha ning van dung linh hoat, phdi hop va ho
trg gido vién st dung co hiéu qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.
=-DUYET CUA LANH PAO

RUNG HOC

" HIEU TRUONG




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am; Ma vi tri viéc lam:

Gido vu Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cic vdn ban quy pham phap luat, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chirc va hoat dong
clia co s6 gido duc phd thong cong 1ap ciia co quan c6 thim quyén. Cy thé:

- Luat Gio duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luat T6 chic Chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chuec lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024 cta Chinh
phu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay
01thang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han
. va co cau to chirc cia Bo, co quan ngang Bo da duoc stra d6i, b sung mot sb
Quytrinh | 43y theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 cia
CONGVIEC | Chinh phi; Nghi dinh sé 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua
liénquan | cpiny pht quy dinh vé co quan thuéc Chinh phu da duoc sira doi, bo sung
mot so diéu theo Nghi dinh sé 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019
ctia Chinh phit va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020
cia Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to chic lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 ciia Chinh
pht quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gi4o duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/NB-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cta Chinh
phu quy dinh vé phan dinh tham quyén caa chinh quyén dia phuong hai cap
trong linh vuc quan Iy nha nudce cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trusng Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phé thong va truong phd thong co nhiéu cap hoc;

- Thong tu s& 22/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 cua Bo trudng Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, bo
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nhiém va xép luong Vién chirc gido vu trong truong pho thong dan toc ndi tra;
truong trung hoc pho thong chuyén; truong du bi dai hoc va truong danh cho
nguoi khuyét tat cong lap;

- Thong tu sd 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trusng Bo
Giao duc va Pao tao Ve viéc huong dan ve vi tri viéc lam, co cau vién chuc
theo chuic danh nghé nghiép va dinh mac s6 luong nguoi lam viéc trong cac
co s¢ giao duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cua
UBND tinh Bong Nai ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan ly to
chirc bo may, bién che va can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong,
nguoi quan ly doanh nghiép thugc tham quyen quan ly cua Uy ban nhan dan
tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sb 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4 Long Khéanh
(Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo Quyét dinh sé
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ctia Uy ban nhan dan tinh vé viéc
tiép nhan cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhat So Gido
duc va Pao tao tinh Ddng Nai va S¢ Gido duc va Pao tao tinh Binh Phudc
khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Péng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuce hién cong tac gido vu trong cac truong trung hoc phd thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vy, A e z A e
. o o Cong viéc cu the cong viéc
mang cong viéc
Ké hoach cong tac gido vu
. A hang nim duoc cip co6 thim
Lap ké hoach, thuc hién cong % ; " P
Y . - \ ~ | quyén phé duyét;
tac gido vu hang nam cua nha . . p ) )
. . . . . | Hoan thanh ké hoach cong tac
truong; bao cao dinh ky, | ., )
thuong xuyén theo quy dinh gido vu dugc duy¢t;
, | | Cong tic gido 8 Xy AUy G- Hoan thanh cac béo céo theo

vu

yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho

oy , .. . .. | H¢ thong ho so, sO sach day du
s0, sO sach cua nha truong lién

quan dén hoc sinh.

theo yéu cau.

Phoi hop thyc hién cong tac
tuyén sinh va cac nhiém vu

Hoan thanh coéng tac tuyén
sinh; cong tac thi, kiém tra,
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dugc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

danh gia hoc sinh dugc giao.

Phdi hop voi gido vién, nhan
vién trong nha truong quan 1y,
theo doi hoc sinh hang ngay;
tong hop két qua hoc tip va rén
luyén cua hoc sinh.

Cung cap kip thoi théng tin
quan ly, theo doi hoc sinh hang
hgay;

Hoan thanh viéc tong hop két
qua hoc tap va rén luyén cua
hoc sinh ding han theo quy
dinh.

Hoan thanh céc chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc

Hoan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

chuyén mon nghiép vu.

Cac nhiém
khac

22 Vi e
truong

Theo phan cong cua hiéu

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
dbi voi ting viéc duoc phan
cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truéng, pho hiéu | Hoc sinh
truong, t6 truong chuyén | trudng trung
mon. pho thong.

Hoi dong thi dua khen thudng; hoi
dong ky luat; hoi dong tu vén; to chirc

cua | _, . , A 2 ,
Dang Cong san Viét Nam; to chuc

h \
o¢ boan Thanh nién Cong san HO Chi

Minh; cac t6 chuyén mon; to6 vin
phong; 16p hoc.

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh Dong Nai;
S& Giao duc va Dao tao tinh Béng Nai.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc do6i
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng; cac truong trung hoc
pho thong khac.

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro
ctia nha truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cic to chirc, doan
thé vao cong tac quan 1y, theo ddi hoc sinh.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh cta don vi.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi cong tac giao vu theo quy dinh.

43 D}rqc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap trng muc tiéu
do6i moi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan:
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc co bang tot
nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam giao vu).

Boi dudng, chimg
chi

- Puogc hoc tép, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu.

- Hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thue, khach quan, ¢6 ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Git gin phém chit, danh du, uy tin cia can bd
vién chtc; doan két, gitip do dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phép lut.

5.2. Cac nang luc

Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5
I}Ihom Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc Str dung cong nghé thong tin. Dép tng yéu cau
chung L n
cua cong viéc (do
i » coO quan co tham
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. A . ,
quyén quan ly
quyét dinh)
Nhom | Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia 3-5
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nang luc
chuyén
mon

bang, chinh sach, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cua nganh do6i voi cap hoc vao
trong linh vyc cong tac.

Thuc hién ¢6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh giao

duc cua nha truong. 35
C6 nang luc to chlic va quan 1y hoc sinh dé thuc

hién c6 hiéu qua cac nhi€ém vu cua vién chirc gido 3-5
vu.

C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot v6i dong

nghiép; tu vén, hd trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3-5

trong thuc hién nhiém vu.

PHE DUYET CUA LANH PAO
~—HIEU TRUONG

Nguyén Truong An
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viec lam: Ma vi tri vigc lam:
Tw van hec sinh hang | Ngay bt du thuc hi¢n: Ké tir ngay phé duyét

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chuc va
hoat dong ciia co s& gido duc phd thong cong 1ap ciia co quan co tham
quyén. Cu thé:

- Luat Gi&o duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh $6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve Vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép
cong 1ap;

- Nghi dinh $6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, t6 chuec lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 cua
Quy trinh Chinh pha sta ddi, b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé
cong viéc 123/2016/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2016 cua Chinh pha quy dinh
lién quén chirc nang, nhiém vuy, quyen hgtn va co cau to thrc cua By, co quan
ngang Bo da duoc stra doi, bo sung mot so dieu theo Nghi dinh s6
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh vé co quan thugc Chinh phu da duoc sta dbi, bd sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019 cua
Chinh phu va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim
2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cta
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua
Chinh pha quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gio duc va
bao tao;
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- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu & truong trung hoc co
sa, trudng trung hoc phd thong va trudng phd théng cé nhiéu cap hoc;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau
vién chuc theo chac danh nghé nghiép va dinh muac sé luong ngudi
lam viéc trong cac co s& gi4o duc phd thong va cac truong chuyén biét
cong 1ap;

- Thong tu s6 11/2024/TT-BGDDT ngay 18 thang 9 nim 2024
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao Quy dinh ma s, tieu chuan
chuc danh nghé nghiép va xép luong vién chtrc tuw van hoc sinh trong
cac co s& gido duc phd théng va truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan coéng, phan cip
quan ly t6 chirc bo may, bién ché va can b, cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc to chic lai theo
Quyét dinh s6 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai va So
Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh
tinh Bong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac trudng
trung hoc phd thong theo quy dinh tai Thong tu s6 18/2025/TT-BGDDT ngay 15/9/2025
ctia Bo GD&DPT hudng din vé cong tac tu van hoc duong va cong tac xa hoi trong trudng
hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

T — i . A
Nhi¢m vu, Céng viée cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

Thuc hién cac nhi€ém vu cua vién | Theo ban mo ta vi tri viéc
chttc tu van hoc sinh hang II va | lam cua vién chirc tu van
hang III. hoc sinh hang II va hang




Thuc hién cac nhiém vu khac cua
vién chtc tu van hoc sinh hang I:

- Chu tri thuc hién cac nhiém vu
nghién ctru khoa hoc cip trudng tré
1én (néu co)

Hoan thanh cac nhiém vu
nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri xay dung céc ndi dung
bdi dudng, tip hudn nhimg kién
thirc mé61 chuyén sau co lién quan
dén cong tac tu van hoc sinh hodc
tham gia danh gia, tham dinh tai
li¢u, hoc li¢u phuc vu cong tac boi
dudng, tdp huin vién chuc tu van
hoc sinh do cép huyén, sd&, ban,
nganh cép tinh tro 1én t6 chiec.

Hoan thanh cac hoat dong
tw vin hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.

2.1

Cong tac tu van

Tham muu xay dung ké hoach va
td chirc thuc hién cong tac tu van
hoc sinh ctia nha trudong; bao cao
dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

K& hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam duoc
cip c6 thim quyén phé
duyét.

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc sinh
duoc duyét.

Hoan thanh cac bao céo
theo yéu cau.

Quan ly, theo doi hé théng ho so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

Hé théng hd so, sd sach
day du theo yéu cau.

Chu tri phdi hop véi giao vién,
nhan vién trong nha truong, cic to
chtrc, c4 nhan ngoai nha truong dé
t6 chic danh gia, ra soat phong
ngtra va thyc hién cac hoat dong tu
van, hd tro hoc sinh (bao gém catu
van ca nhan, tu van nhom hay tu
van tip thé) théng qua cac hinh
thire tu véan truc tiép, tu van gian
tiép hodc truc tuyén.

Thyc hi¢én céc hoat dong tu van, hd

Hoan thanh cac hoat dong
tr van hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.
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trg cho hoc sinh khi gap véan dé kho
khan vé nhan thirc, cam xuc, hanh
vi va cac mbi quan h¢ xa hdi anh
huéng dén qua trinh hinh thanh va
phat trién nang lyc, pham chat.

Phdi hop voi gido vién trong cac
hoat dong gidao duc hoc sinh lién
quan dén cong tac tu van, hd trg
hoc sinh.

Hoan thanh cac chwong trinh boi
dudng; ty hoc, tu boi dudng nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép
VUL

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém wvu

2.2 khac

Ho tro dong nghiép vé chuyén
mon, nghi¢p vu trong hoat dong tu
van hoc sinh

Tham gia t6 chirc bdi dudng, tap
huan hodc tham gia danh gia, thim
dinh tai li€u, hoc li€u phuc vu cong
tac boi dudng, tip huin vién chirc
tu van hoc sinh do cdp huyén, so,
ban, nganh cap tinh trg 1én t6 chirc.

Chu tri thuc hién cac nhiém vu
nghién ctru khoa hoc cép trudong trg
1én (néu co).

Chu tri xay dung cic ndi dung boi
dudng, tdp huan nhitng kién thirc
moi chuyén sau c6 lién quan dén
cong tac tu van hoc sinh hodc tham
gia danh gia, tham dinh tai liéu, hoc
liéu phuc vu cong tac boi dudng,
tap huén vién chtrc tu van hoc sinh
do cap huyén, sd, ban, nganh cap
tinh tré 1én to chirc.

Theo phén cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau ddi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1.Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phdi hep chinh
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kiém duyét két qua béi

Hi¢u truéng, pho
truong, to truéong chuyén

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu
hiéu Hoc sinh truomg trung van; to Chli:C bang Cong san

i Viét Nam; t6 chirc Poan Thanh

) hoc phd thong. s i
maon. P g nién Cong san HO6 Chi Minh;
cac t6 chuyén moén; td vin
phong; 16p hoc.
3.2.Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhén dén tinh Pong Nai;
So Giao duc va Dao tao tinh Déng Nai.

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy
dinh.

pho thong khac.

Uy ban x3, phudng; cac truong trung hoc | Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat

huy vai tro cua nha truong véi cdng dong.

Céc to chtre, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chuc, doan
thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh cua don vi.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi vai cong tac tr van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Pugc tu cha trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ung
muc tiéu d6i méi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén:
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh dao tao thudc
nhém nganh hodc nganh sau: Tam 1y hoc; Cong tac xa hdi; Xa hoi
hoc; Pao tao gido vién phu hop véi cép hoc.

cong tac)

boi dudng - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chirc tw van hoc sinh theo quy dinh.

- Puogc cong nhén 1a chién si thi dua co s& ’hoé’c duoc nhan bang

Kinh nghiém khen cap tinh tré 1én do da hoan thénh xuat sac nhiém vu dugc

(thanh tich giao trong thoi gian gilt chuc danh nghé nghi¢p vién chuc tu van

hoc sinh hang II; ‘
- Vién chirc dugce xet thang hang chirc danh nghé nghiép vién
chure tu van hoc sinh hang I (ma s6 V.07.07.22) phai c6 thoi gian
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gilt chtrc danh nghé nghiép vién chirc tu van hoc sinh hang II (ma
s6 V.07.07.23) hodc twong duong du tir 06 (sau) nam trd 1én tinh
dén ngay hét thoi han nop ho so ding ky xét thing hang. Truong
hop c6 thoi gian twong duwong véi hang chirc danh nghé nghiép
vién chtrc tu van hoc sinh hang II thi thoi gian giit hang vién chiic
tu van hoc sinh hang II ti thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han ndp ho so diang ky xét thing hang.

- Chap hanh cic chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach,
phap ludt ciia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh ddi voi cong

tac tu van hoc sinh;

Phim chét ¢4 nhan | - Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thire trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitt gin phém chét, danh du, uy tin ctia can bo
vién chtrc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phéap lut.

5.2.Cac nang luc

Nhém

ning e Tén nang luc Cap dd
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhoém | Thich tng véi su thay doi. 3-5
nang luc | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung Str dung cong nghé thong tin. Pap ung yéu cau cua cong

viéc (do Co quan cé tham

S” d . ~ h - t'/\ d/\ t/\ . N 7 .
&r dung ngoai ngit hojc tiéng dan toc quyén quan 1y quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh
va yéu cau ctia nganh dbi v6i cap hoc vao trong linh
vuc cong tac. Tich cuc, chu dong tuyén truyén, van 3-5
dong ddng nghiép thuc hién chi truong, duong 16i
Nhém cua Pang, chinh séch, pl‘lép luat cua Nha nudc va
cac quy dinh cua nganh vé cong tac tu van hoc sinh.

nang lyc bl e : veceor : c sinh
chuyén Co kha‘ nang h}l:O’ng daAn., ho tro dong nghw;p xdy
mén dung va thuc hién cac ndi dung, chuong trinh tu van 3-5
hoc sinh

Hiéu va nam virng dac diém tam, sinh ly lra tudi,
stuc khoe cua hoc sinh; nhan di¢n dugc tinh da dang
va tinh nhay cam cua ddi tuong can tu van, hd tro; 3-5
nhan dién dugc cac dau hiéu xam hai, bao luc hoc
duong va thyc hién dugc cac bién phap phong ngtra,
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ung pho phu hop.

Nam viing, c6 hi€u biét vé cac hoat dong nghée
nghiép.

C6 kha ning hudng dan, hd trg dong nghiép phat
trién niang luc chuyén moén, nghiép vu; thuong
xuyén cap nhat va van dung kién thirc méi vao trong
cong tac tu van hoc sinh. C6 kha ning gidm sat
chuyén mon cho hgc sinh thuc hién tu Vén, hd tro
ngoai nha truong.

C6 kha ning van dung, trién khai nhitng kién thirc
phap luat, tam 1y, xa hoi va cac kién thirc khac co
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong hoat
dong nghé nghiép; c6 k¥ nang su pham va Gng dung
cong nghé thong tin vao trong cong tac.

3-5

Co kha nang dé xuat phuong thirc két noi, phoi hgp
chuyén moén véi céc to chure, cd nhan ¢ lién quan dé
thuc hién nhiém vu tu van, ho tro hoc sinh.

3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO

_HIEU TRUONG

Nguyén Truong An
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viec lam: Ma vi tri vigc lam:
Tuw van hec sinh hang I1 Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyeét

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chuc va
hoat dong ciia co s& gido duc phd thong cong 1ap ciia co quan c6 tham
quyén. Cu thé:

- Luat Gi&o duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh $6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve Vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép
cong 1ap;

- Nghi dinh $6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, t6 chuec lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 cua
Quy trinh Chinh pha sta ddi, b6 sung mot sé6 diéu cua Nghi dinh sé
cong viéc 123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh
lién quén chirc nang, nhiém vuy, quyen hgtn va co cau to thrc cua By, co quan
ngang Bo da duoc stra doi, bo sung mot so dieu theo Nghi dinh s6
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh vé co quan thugc Chinh phu da duoc sta dbi, bd sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019 cua
Chinh phi va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim
2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cta
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua
Chinh pha quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gio duc va
bao tao;
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- Thong tu 0 32/2020/TT-BGDDT ngdy 15/9/2020 cia Bo
treong Bo Gido duc va bao tao ban hanh bicu I truong trung hoc co
s, trrong trung hoc pho thong va truong pho théng co nhieu cap hoc;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau
vién chuc theo chac danh nghé nghiép va dinh muac sé luong ngudi
lam viéc trong cac co s& gi4o duc phd thong va cac truong chuyén biét
cong 1ap;

- Thong tu s6 11/2024/TT-BGDDT ngay 18 thang 9 nam 2024
cia BY truéng Bo Gido duc va Pao tao Quy dinh ma so, tiéu chuan
chac danh nghé nghiép va xép lwong vién chutrc tw van hoc sinh trong
cac co s& gido duc phd théng va truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan coéng, phan cip
quan ly t6 chirc bo may, bién ché va can b, cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh sé 2275/QP-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND Tinh
Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x3 Long
Khanh (Nay 13 Phuong Long Khanh) va duoc t6 chuc lai theo Quyét
dinh sb 145/Qb-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan
dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap tryc thudc sau
khi hop nhat S& Gi4o duc va Dao tao tinh Pong Nai va S¢ Gido duc va
Pao tao tinh Binh Phuéc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh Bong
Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhi¢ém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong
trung hoc pho thong theo quy dinh tai Thong tu s6 18/2025/TT-BGDDT ngay 15/9/2025
ciia Bo GD&DPT hudéng din vé cong tac tu van hoc duong va cong tac xa hoi trong trudng
hoc.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhia Tiéu chi danh gia hoan
1em v, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc
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2.1

Cong tac tu van

Tham muu xay dung ké hoach va
td chirc thuc hién cong tac tu van
hoc sinh ctia nha trudong; bao cao
dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam dugc
cAp c6 thim quyén phé
duyét.

Hoan thanh k& hoach
cong tac tu van hoc sinh
dugc duyét.

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong hd so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

Hé théng hd so, so sach
day du theo yéu cau.

Chu tri phoi hop voi gido vién,
nhan vién trong nha trudng, cac to
chtic, c4 nhan ngoai nha trudng dé
t6 chic danh gia, ra soat phong
ngura va thyc hién cac hoat dong tu
van, hd trg hoc sinh (bao gém catu
van c4 nhan, tu van nhom hay tu
van tap thé) théng qua cac hinh
thirc tu van tryc tiép, tu van gian
tiép hodc truc tuyén.

Thuc hién cac hoat dong tu van, hd
trg cho hoc sinh khi gap van dé kho
khan vé nhén thire, cam xuc, hanh
vi va cac mbi quan hé xa hoi anh
huéng dén qua trinh hinh thanh va
phat trién nang luc, pham chat.

Phoi hop véi gido vién trong cic
hoat dong giao duc hoc sinh lién
quan dén cong tac tu véan, hd trg
hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong
tw vin hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang
cao nang luc chuyén mon nghiép
vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Cac nhiém
khac

vu

HO tro dong nghiép vé chuyén
mon, nghiép vu trong hoat dong tu

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
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van hoc sinh yéu cau doi véi timg viée
Tham gia t6 chic bdi duong, tap | duge phan cong cu thé.
huan hodc tham gia danh gi4, thim

dinh tai li€u, hoc li€u phuc vu cong
tac boi dudng, tip huin vién chirc
tuw van hoc sinh do cép huyén, s¢,
ban, nganh cap tinh trd 1én t6 chuc.
Theo phan cong cua hiu trudng.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

Kiém duyét két qua béi Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu
Hi¢u truéng, pho hiéu van; t6 chuc béang Cong san
trli:("mg, t6 truong chuyén hoc phé thong, V.iAét NaAm; tc;)qchl'lckf)oérfl Th.anh
maon. nién Cong san HO6 Chi Minh;
cac t6 chuyén mon; t6 vin

Hoc sinh trudong trung

phong; 16p hoc.

3.2 Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy

Uy ban nhan dén tinh Pong Nai;
S Giao duc va Pao tao tinh Dong Nai.

dinh.
Uy ban x4, phuong; cac truong trung hoc | Thue hién cong tac tu van hoc sinh; phat
phé thong khéc. huy vai tro clia nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan

Cac to churc, doan thé khac. Do ) £ :
thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh cuia Truong THPT Hoang Diéu.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi v6i cong tac tw van hoc sinh theo quy dinh.

Puoc ty chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng

4.3 ) . ) .
muc tiéu doi mdi can ban, toan di¢én gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ca nhan:
5.1 Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bdi dudng

- C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac nganh, chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

- Pugc hoc tap, tham gia cic chuong trinh bdi dudng ning cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

- Pugc cong nhan la lao dong tién tién hodc duoc nhan giéy khen
cap huyén, s, ban, nganh cép tinh hodc c6 thanh tich cao hon;

- Phai c6 thoi gian git chitc danh nghé nghiép vién chuc tu van
hoc sinh hang III hoac twong duong du tr 09 (chin) ndm tr¢ 1én
(khong ké thoi gian tip su) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so
dang ky xét thang hang. Truong hop cé thoi gian tuong duong
v6i hang chirc danh nghé nghiép vién chirc tw van hoc sinh hang
IIT thi thoi gian gitt hang vién chiic tu van hoc sinh hang III t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndép ho so
dang ky xét thang hang.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cic chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phap ludt ctia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh ddi voi cong
tac tu van hoc sinh;

- Trung thyc, khach quan, co6 y thuce trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitt gin phém chét, danh du, uy tin ctia can bo
vién chtic; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phéap lut.

5.2 Cac nang luc

Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xi. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nh6m Thich tng V.O”\l su,thay doi. 3-5
. Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc - — — . — P S
chung Str dung cong ngh¢ thong tin. Dép ting yéu cau cua
cong viéc (do Co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 thim quyén
quan 1y quyét dinh)
Nh6m Hiéu va biét van dung chi truong, duong 16 clia
5 bang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudce, quy
nang luc . oA . o L.z . 3-5
chuven dinh va yéu cau cua nganh d6i véi cap hoc vao
mg/n trong linh vuc cong tac.
Nhan biét duoc dic diém tdm 1y, sinh ly lra 3-5
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tuoi, suc khoe cua hoc sinh; nhan dién duogc tinh
da dang va tinh nhay cam cua déi tuong can tu
van, hd trg; nhan biét duoc cac hinh thic xAm
hai, bao luc hoc duong va thuc hién thanh thao
cac k¥ ning phéan tich, ddnh gia méc do ton
thuong va mtrc do nguy co.

Nam vitng, c6 hi€u biét vé cac hoat dong nghé
nghiép.

Co6 kha nang xiy dung va thyc hién cic noi
dung, chuong trinh tu vAn nhim phong ngira,
bao v€ hoc sinh khoi cac hinh thirc xam hai, bao 3-5
luc hoc duong gop phan hd tro hoc sinh phat
trién toan dién vé nang luc, pham chat.

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh hudng nghiép va t6 chirc thuc hién cac 3.5
hoat dong tu van hoc sinh cua nha truong theo

ké hoach.

C6 hiéu biét vé kién thuc phap luat, tim 1y, xa
hoi va céac kién thuc khac c6 lién quan dén cong
tac tu van hoc sinh dé ap dung thyc hién trong
hoat dong nghé nghiép; c6 k¥ niang tng xtr su
pham va Ung dung cong ngh¢ thong tin vao
trong cong tac.

C6 kha nang phoi hop voi cac to chire, cad nhan

L 1ia 2 A N 3-5
c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

PHE DUYET CUA LANH PAO
HIEU TRUONG
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viec lam: Ma vi tri vigc lam:
Tuw van hec sinh hang 11 Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyeét

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chuc va
hoat dong ciia co s& gido duc pho thong cong 1ap cua co quan c6 tham
quyén. Cu thé:

- Luat Gio duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuwong sé 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh $6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve Vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép
cong 1ap;

- Nghi dinh $6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, t6 chuec lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 cua
Quy trinh Chinh pha sta ddi, b6 sung mot sé6 diéu cua Nghi dinh sé
cong viéc 123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
lién quén chirc nang, nhiém vuy, quyen hgtn va co cau to thrc cua By, co quan
ngang Bo da duoc stra doi, bo sung mot so dieu theo Nghi dinh s6
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh vé co quan thugc Chinh phu da duoc sta dbi, bd sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019 cua
Chinh phi va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim
2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cta
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua
Chinh pha quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gio duc va
bao tao;
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- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu & truong trung hoc co
sa, trudng trung hoc phd thong va trudng phd théng cé nhiéu cap hoc;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau
vién chuc theo chac danh nghé nghiép va dinh mac sé luong ngudi
lam viéc trong cac co s& gi4o duc phd thong va cac truong chuyén biét
cong 1ap;

- Thong tu s6 11/2024/TT-BGDDT ngay 18 thang 9 nim 2024
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao Quy dinh ma s, tieu chuan
chuc danh nghé nghiép va xép luong vién chtrc tw van hoc sinh trong
cac co s& gido duc phd théng va truong chuyén biét cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan coéng, phan cip
quan ly t6 chirc bo may, bién ché va can b, cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khéanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc t6 chic lai theo
Quyét dinh s6 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Pao tao tinh Dong Nai va So
Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh
tinh Bong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac trudng
trung hoc phd thong theo quy dinh tai Thong tu s6 18/2025/TT-BGDDT ngay 15/9/2025
ctia Bo GD&DPT hudng din vé cong tac tu van hoc duong va cong tac xa hoi trong trudng
hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc .
eI VA, Cons Vit Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
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2.1

Cong tac tu van

Tham muu xay dung ké hoach va
td chirc thuc hién cong tac tu van
hoc sinh ctia nha trudong; bao cao
dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang ndm dugc
cAp c6 thim quyén phé
duyét.

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc sinh
dugc duyét.

Hoan thanh cac bao céo
theo yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong hd so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

Hé théng hd so, so sach
day du theo yéu cau.

Chu tri phoi hop voi gido vién,
nhan vién trong nha trudng, cac to
chtic, c4 nhan ngoai nha trudng dé
t6 chic danh gia, ra soat phong
ngura va thyc hién cac hoat dong tu
van, hd trg hoc sinh (bao gém catu
van c4 nhan, tu van nhom hay tu
van tap thé) théng qua cac hinh
thitc tu van truc tiép, tu van gidn
tiép hodc truc tuyén.

Thuc hién cac hoat dong tu van, hd
trg cho hoc sinh khi gap van dé kho
khan vé nhén thirc, cam xuc, hanh
vi va cac mbi quan hé xa hoi anh
huéng dén qué trinh hinh thanh va
phat trién nang luc, pham chat.

Phoi hop véi gido vién trong cic
hoat dong giao duc hoc sinh lién
quan dén cong tac tu véan, hd trg
hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong
tw vin hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang
cao nang lyc chuyén moén nghi¢p
vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Cac nhiém
khac

vu

Theo phén cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
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yéu cau doi voi tung viéc

duoc phan cong cu thé.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u truéng, phoé hi¢u
truong, td truong chuyén
mon.

Hoc sinh trudong trung
hoc pho thong.

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Doan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;
cac t6 chuyén mon; t6 vin
phong; 16p hoc.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh Pong Nai;
S& Giao duc va DPao tao tinh Déng Nai.

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc trung hoc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban x3, phuong; cac trudng trung hoc
phé thong khéc.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat
huy vai trd ctia nha trudng voi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan
thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh cua don vi.

4.2 | Quan ly s6 sach doi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng
muc tiéu d6i méi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ca nhan:
5.1 Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phadm chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Co bang tot nghiép cao dang trd 1én cac nganh, chuyén nganh
Trinh d6 dao tao, | khac phu hop vai vi tri viée lam tu véan hoc sinh.

bdi dudng - Pugc hoc tap, tham gia cic chuong trinh bdi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghi¢m Khéng.
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(thanh tich
cong tac)

- Chap hanh cic chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phap ludt ctia Nha nudc va cac quy dinh ctua nganh d6i véi cong
tac tu van hoc sinh,;

Pham chét ¢4 nhan | - Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thire trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin pham chét, danh du, uy tin cta can bd
vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phéap lut.

5.2 Cac nang luc

Nhém

Tén niing | Cap dp
niing e én nang luc ap do
Giao tiép ung xi. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom L Lhich tmg V‘O'Ai su,thay doi. 3-5
. Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc - — — ,, PR
chung Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap ting yéu cau cua
cong viéc (do Co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 tham quyén
quan 1y quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh s:'cich, phap luat c,fla Nhé,nu’('fc, quy 3.
dinh va yéu cau cua nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

Nhan biét duoc dic diém tam 1y, sinh 1y lra
tudi, sttc khoe cua hoc sinh; nhan dién duoc tinh

da dang va tinh nhay cam cta ddi twong can tu
Nhém van, hd tro; nhan biét duoc cac hinh thirc xam 3-5

nang lyc | hai, bao luc hoc duong va thuc hién thanh thao
chuyén | cac k¥ ning phan tich, danh gia muc do ton
mon thuong va mirc do nguy co.

Nam virng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé
nghiép.

Co6 kha nang xay dung va thuc hién cac noi
dung, chuong trinh tu van nham phong ngira,
bao vé hoc sinh khoi cac hinh thirc xam hai, bao 3-5
luc hoc duong gop phan hd tro hoc sinh phat
trién toan dién vé nang luc, phém cht.
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C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh huéng nghiép va td chirc thuc hién cac
hoat dong tu van hoc sinh cta nha truong theo
ké hoach.

C6 hiéu biét vé kién thirc phap luat, tam 1y, xa
hoi va cac kién thie khac 6 lién quan dén cong
tac tu van hoc sinh dé ap dung thyc hién trong
hoat dong nghé nghiép; c6 k§ ning ung xir su
pham va tng dung cong ngh¢ thong tin vao
trong cong tac.

3-5

C6 kha nang phoi hop véi cac to chire, ca nhan

. 2 " A 3-5
c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

PHE DUYET CUA LANH PAO
HIEU TRUONG

- "'qr N\

Qﬂyén Trwong An
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay phé
duyét

Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc hd tro gidao duc nguwdi khuyét tat

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu to chirc va
hoat dong ciia co s& gido duc pho thong cong 1ap cua co quan c6 tham
quyén. Cu thé:

- Luat Gio duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghi dinh $6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh Iap, t6 chac lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 ndm 2024 cua
Quy trinh Chinh pha sta ddi, bé sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé
cong viéc 123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
lién quain chirc nang, nhiém vu, quyen hgn va co cau to qhﬁc cua By, co quan
ngang Bo da dugc sira doi, bo sung mot so dieu theo Nghi dinh so
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh vé co quan thuoc Chinh phu da duoc sta dbi, bd sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/NP-CP ngay 05 thang 6 nim 2019 cua
Chinh phi va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim
2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cta
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s 142/2025/NDP-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia

phuong hai cap trong linh vuc quan 1y nha nudc caa Bo Giao duc va
bao tao;
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- Thong tu 0 32/2020/TT-BGDDT ngdy 15/9/2020 cia Bo
treong Bo Gido duc va bao tao ban hanh bicu I truong trung hoc co
s, trrong trung hoc pho thong va truong pho théng co nhieu cap hoc;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau
vién chuc theo chac danh nghé nghiép va dinh muac sé luong ngudi
lam viéc trong cac co s& gi4o duc phd thong va cac truong chuyén biét
cong 1ap;

- Théng tu s6 21/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ma sé, tiéu chuan chic danh
nghé nghiép va xép luong vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat
trong cac co so gido duc cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan coéng, phan cip
quan ly t6 chirc bo may, bién ché va can b, cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc to chuc lai theo
Quyét dinh sb 145/Qb-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhit S¢ Gido duc va Pao tao tinh Ddng Nai va S&
Giéo duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don vi hanh chinh
tinh Pong Nai va tinh Binh Phuéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cac nhi€ém vu li€n quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vy, cong viéc R ‘n
cong viéc

TT

Nhiém vu,

. R " Cong viéc cu the
mang cong viéc

-Tham gia xdy dung ké
hoach gido duc c4 nhan cho
Cong tac hd tro | ngudi khuyét tat.

2.1 |gido duc nguoi | -Thyc hién chuong trinh, ké
khuyét tat. hoach hd tro gido duc ngudi
khuyét tat theo yéu cdu va
quy dinh cua don vi.

Ké hoach giao duc c4 nhan cho
nguodi khuyét tat dugce duyét.
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Ho trg nguoi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki nang dac
thu, ki nang séng phu hop
v6i kha ning va nhu cau coa
ngudi khuyét tat,

Tré em la nguoi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va ren
luyén ki nang dac thu, ki nang
song phu hop.

Ho trg gido vién trong cac
hoat dong cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céac hoat dong hod tro gido duc
ngudi khuyét tat duoc hoan thanh
dung tién d6 va chét luong yéu
cau tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong hoc
tap

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc
tap.

Hb trg, tu van cho gia dinh
nguoi khuyet tat va cong
dong vé kién thirc, ki ning
cham soc, gido duc nguoi
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki ning cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat duoc
phd bién dén timg gia dinh cua
hoc sinh 12 ngudi khuyét tat.

Phdi hop véi gido vién giang
day, gidao vién chd nhiém
danh gia hoc sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tat dugc hoan
thanh ding tién do va chat luong
yéu cau tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

Chuing nhan, ching chi cac

chuong trinh bdi dudng.

2.2

Cac nhiém
khac.

vu

Theo phan céng cua hi¢u
truong.

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat luong theo yéu cau doéi voi
tung viéc dugc phan cong cu thé.

3. Céc moi quan hé cong viéc
3.1.Bén trong

Puwoc quan Iy truwce tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u trudng, pho hi€u truong,

to truong chuyén mon.

nhap.

Hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat, hoc sinh giao duc hoa

Hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi

dong tu van; to chic Péang
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Cong san Viét Nam; t6 chuc
Poan Thanh nién Cong san
Hb Chi Minh; cac to chuyén
mon; t6 vin phong; 16p hoc.

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhéan déan tinh Pong Nai;
S& Giao duc va Bao tao tinh fo)ng Nai.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc dbi
vé6i gido duc trung hoc pho thong néi chung,
gido duc hoc sinh 13 ngudi khuyét tat néi
riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong; cac truong trung hoc
pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu hd trg gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
ctia nha truong voi cong dong.

Céc to chtre, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia céc to chirc, doan
thé vao hoat dong cham soc, gido duc hoc
sinh 1a nguoi khuyét tat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai Truong THPT Hoang Diéu.

4.2 dinh.

Quan 1y s6 sach ddi v4i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy

4.3 | luyén ki ning dic thu, ki niang song pht hop véi kha ning va nhu ciu cia

ngudi khuyét tat.

Chu dong trong ndi dung, phwong phap hd tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén

5. Céc yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit ca nhén:
5.1.Yéu cau ve trinh dg, kinh nghi¢m, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, boi | Thuc hién theo quy dinh ctua B9 trudng Bo Gido duc va Pao
dudng tao vé trinh do chuan dugc dao tao.

Kinh nghiém (thanh

A Khong.
tich cong tac) g

Phim chét ca nhan | giao;

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong viéc, tich cuc
cai tién, duc rat kinh nghiém trong thyc hién nhiém vu dugc

- Thuong yéu, ton trong va dbi xtr cong bang ddi voi ngudi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phép cua
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nguoi khuyét tat;

gido duc ngudi khuyét tat;

truong giao duc.

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khéc trong viéc hd tro

- Thyuc hién 161 song lanh manh, van minh, phu hop v61 moi

5.2. Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cép dd
nang luc
Giao tiép ung x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Nhoém nang | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung | Str dung cong nghé thong tin. Pap ung yéu cau cua
cong viéc (do co quan
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan ly
quyét dinh)
C6 kién thtc hiéu biét vé phap luat, thuc hién
phap luat trong truong trung hoc phd thong va 3-5
van hoa hoc duong.
Co hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua nguoi
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc nguoi
khuyét tat va cac chinh sach cua Nha nudc, cua 3-5
nganh, cta dia phuong lién quan dén cong tac
Nhom nang | hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuc hién hoac phéi hop thyc hi¢n dugc nodi
mon dung chuong trinh hd trg gido duc nguoi khuyét 3-5
tat cap trung hoc pho thong.
Van dung dugc kién thac va ki nang chuyén
mon co ban vao thuc tién hd tro gido duc cho 3-5
ngudi khuyét tat.
C6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phdi hop
v6i gido vién, gia dinh va cong ddng trong gido 3-5

duc ngudi khuyét tat.
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PHE DUYET CUA LANH PAO
{|EU TRUONG

Nguyén Truong An



SO GD&DT TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Paéc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Thuw vién vién hang I | Noay bit ddu thuc hién: Ké tr ngdy phé
duyét

Dia diém lam viéc | Truong THPT Hoang Di¢u

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng din vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co ciu to
chtrc va hoat dong cta co sd gido duc phd thong cong lap cua co
quan cd thAm quyén. Cuy thé:

- Luat Gi&o duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 naim 2019;

- Luat T chic chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15
ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
phu ve vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viée trong don vi sy
nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh
pha quy dinh vé thanh lap, t6 chac lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghi dinh s& 83/2024/ND-CP ngay 10 thdng 7 nim 2024
cua Chinh phu sta d6i, bo sung mét sé diéu cia Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh chtrc nang, nhiém vu, quyen han va co cau to chuc cua Bg, co
quan ngang Bo di duoc stra d6i, bé sung mot sé diéu theo Nghi
dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cta Chinh
pht; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh Vé co quan thudc Chinh phu da duoc swa doi,
bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh sb 47/2019/ND-CP ngay 05
thang 6 naim 2019 cta Chinh pha va Nghi dinh s6 120/2020/NP-
CP ngay 07 thang 10 nim 2020 caa Chinh phu quy dinh vé thanh
lap, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2024
cua Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong

Quy trinh cong vi¢c
lién quan




linh vuc gido duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025
cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cuaa chinh quyén
dia phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gido
duc va Pao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢ trudng trung hoc
co sd, truong trung hoc phé thong va trudng phd théng cd nhiéu
cap hoc;

- Théng tu sé 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua
Bo truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh ma s, tiéu
chuan chicc danh nghé nghiép va xép luong vién chac chuyén
nganh thu vién;

- Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022
cta Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mdn dung chung; hé tro, phuc
vu trong co quan, td chtic hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh
nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap;

_ Théng tu sé 20/2023/TT-BGDBT ngay 30/10/2023 B
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc
lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc s
luong ngudi 1am viée trong cic co s gido duc phd thong va céc
truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngiy 28 thang 6 nam 2024
ciia Bo truang Bo Noi vu sira dbi, bo sung mot sé diéu cua Théng
tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B9 truong Bo Noi vy
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép
vu chuyén mén diing chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim
2024 cia UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy dinh phan cong,
phan cap quan ly t6 chiic bo may, bién ché va can bo, céng chuc,
vién chtic, nguoi lao dong, nguoi quan ly doanh nghiép thugc tham
quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai
theo Quyét dinh sé 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua
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Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong
lap truc thudc sau khi hgp nhat S¢ Gio duc va Pao tao tinh Bong
Nai va S¢ Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don
vi hanh chinh tinh Béng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén

mon cao theo phan cong cua cap c6 thim quyén va chiu trach nhiém trudc cap co6 tham

quyén va trude phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i
7Nh1g{n Vl’l’m Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vu
mang cong viéc
Tham gia xay | Tham gia xay dung van ban quy pham | Dam bao quy trinh cong
1 dung vin ban vé | phap luat, cac chil truong, chinh sach, tic va theo dung ké
linh vuc duoc |chién luoc phat trién thu vién va van hoach vé tién do, chét
phan cong hoéa doc. lurong theo phan cong.
- Chu tri xay dung hoac hoan thién hé
thng co s¢ dir liéu qudc gia, thong tin
thuy muc quéc gia, muc luc lién hop
~ | qudc gia, qudc té. Noi dung tham gia dugc
Hudng dan |1 qg . qA g A ' g N .
A . |- Chu tri xay dung hoac hoan thién cac |'hoan thanh theo dung
2 chuyén  mon, . i A A a1 A z
" quy trinh nghi¢p vu thu vién. tien do0 ké hoach, chat
nghiép vu . N . n A A
- Xay dyng ndi dung chuong trinh, bién | lugng theo yéu cau.
soan tai litu va to chirc bdi dudng,
huéng dan chuyén mén, nghiép vu cho
thu vién vién hang dudi.
3 | Tb chuc thuc hién
- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong
dai han, trung han, hang nam, ké hoach |Ké hoach duoc xay
. . | phat trién van héa doc ctia don vi va té |dung trén co s& ndi
Xay dung ke |, n . . . X A ,
3.1 chure thuc hi¢n sau khi dugc phé duyét. | dung ké hoach cong tac
hoach R . A 1A N , N
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | ciia don vi va dugc thuc
tdc nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan | hién theo ding tién do.
theo phén cong.
Nghién ctru xay |- Chu tri nghién ctru, ung dung cac | Phin ndi dung tham gia
3.2 |dung cac dé an, |thanh tuu cua khoa hoc, cong nghé, |duoc hoan thanh theo

du an cap bo,

chuyén d6i sb trong hoat dong thu vién.

ding ké hoach, chét
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cap co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

- Chu tri hodc tham gia xay dung tiéu
chuin qudc gia trong hoat dong thu
vién.

luong do nguodi chu tri
giao.

Thuc hién cac

Chu tri t6 chirc hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat do hié thu vién th dinh c u .
33 ¢ n QAn & ngrlep YU . u”vu_en ec: auy ,m ciua hoach vé tién do, chat
chuyén mon, | phap luat va cac hoat dong khac nham n . A
n Lz A e 1 lugng, hi€u qua cong
nghi¢p vu thiic day phat trién van hoa doc. vice
Thuc hién cac , . . .. | Tham du dﬁy du, chuan
o Tham du cac cudc hop trong va ngoai |, . ... .7, . ,
3.4 |nhiém vu ) N bi tai li¢u va y kién phat
n don vi theo phan cong. . L
chung, hoi hop biéu theo yéu cau.
Xay dyng moi quan hé
35 Phdoi hop cong | Phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong | tich cuc trong cong tac
T tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy. | theo ding quy ché, quy
dinh.
4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chuc, nguodi lao
dong trong Truong
THPT Hoang Di¢u

Céc t6 chuc thudc trudng
THPT Hoang Di¢u

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc ti€p thyc hién cdc nhi€ém vy dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢m

trude cap c6 tham quyén veé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham du céc cude hop, hoi nghi vé cong tac cé lién quan ctia don vi theo su phan

cong.

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢n

nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m va pham chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép thac si trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép thac si trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh théng tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, chung
chi

C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thu vién vién
hang II hoac tuong duong tir di 06 nam trd 1€n.

Pham chat ca nhan

- C06 tinh than trach nhiém véi cong viée dugc giao, tuan thi quy
dinh cua phap luat; thyc hién ding va day du cac nghia vu cta vién
churc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voil nghé, trung thyc, khach quan, théng than; 1am viéc
khoa hoc, c6 chinh kién 15 rang; c6 thai do khiém ton, ding muc
khi tiép xtic v6i nhan dan; ¢ y thirc dau tranh véi nhitng hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng 14ng phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién ciia moi tang 16p
nhan déin theo quy dinh cua phap lut. Cé y thirc cai tién, nang cao
chét luong san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap lut
ctia Nha nuée, chién lugc phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- C6 kién thirc chuyén sau vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va dé xuit, tham
muu xay dung chinh sach, phap luét, dé an, chuong trinh hoat dong
vé thu vién.

- C6 nang luc t6 chuc chi dao thuc hién nghién ctru, ung dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lugng, hiéu qua
cong tac thu vién.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngir hodc st dung duogc tiéng dan toc thiéu sd d6i véi vién
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc




Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao dirc va ban linh 4-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
Nhém nang - Q}Jan hé phoi .h(_)rpN ‘ 4-5 . ’
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc
luc chung _ = ]
nang, nhiém vu cua
don vi st dung vi tri
- Str dung cong ngh¢ thong tin viéc 1am duoc cip co
thim  quyén phé
duyét
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 45
, . (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng s X I A 1z
R - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
luc chuyén . LT 4-5
mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 45
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
Nhom nang | Quan ly su.thay doi 3-4
. .. | -Raquyét dinh 3-4
luc quan ly — .
- Quan ly ngudn lyc 3-4
- Phat trién doi ngil 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO

=L

IEU TRUONG




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc lap - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Thuw vién vién hang Il Neay bit diu thuc hién: K& tir ngdy phé
duyét

Pia diém lam viéc | Truong THPT Hoang Diéu

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng din vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co céu td
chtrc va hoat dong cta co sd gido duc phd thong cong lap cua co
quan c6 thAm quyén. Cuy thé:

- Luat Gi&o duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 naim 2019;

- Luat T chic chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15
ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh
phu ve vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi sy
nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh
pha quy dinh vé thanh lap, t6 chac lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024
cua Chinh phu sta d6i, bo sung mét sé diéu cia Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh chtrc nang, nhiém vu, quyen han va co cau to chuc cua Bg, co
quan ngang Bo di duoc stra d6i, bé sung mot sé diéu theo Nghi
dinh sé 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 cta Chinh
pht; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh Vé co quan thudc Chinh phu da duoc swa doi,
bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh sb 47/2019/ND-CP ngay 05
thang 6 naim 2019 cta Chinh pha va Nghi dinh s6 120/2020/NP-
CP ngay 07 thang 10 nim 2020 caa Chinh phu quy dinh vé thanh
lap, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2024
cua Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong

Quy trinh cong vi¢c
lién quan




linh vuc gido duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025
cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cuaa chinh quyén
dia phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gido
duc va Pao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu I trudng trung hoc
co sd, truong trung hoc phé thong va trudng phd théng cd nhiéu
cap hoc;

- Théng tu sé 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua
Bo truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh ma s, tiéu
chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién chac chuyén
nganh thu vién;

- Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022
cta Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mdn dung chung; hé tro, phuc
Vu trong co quan, td chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh
nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap;

_ Théng tu sé 20/2023/TT-BGDBT ngay 30/10/2023 B
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc
lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc s
lwong ngudi 1am viée trong cic co s gido duc phd thong va céc
truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngiy 28 thang 6 nam 2024
ciia Bo truang Bo Noi vu sira dbi, bo sung mot sé diéu cua Théng
tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B9 truong Bo Noi vy
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chic lanh dao, quan ly; nghiép
vu chuyén mén diing chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim
2024 cia UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy dinh phan cong,
phan cap quan ly t6 chiic bo may, bién ché va can bo, céng chuc,
vién chtic, nguoi lao dong, nguoi quan ly doanh nghiép thuc tham
quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai
theo Quyét dinh sé 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua




3

Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong
lap truc thudc sau khi hgp nhat S¢ Gio duc va Pao tao tinh Bong
Nai va S¢ Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don
vi hanh chinh tinh Béng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén

mon cao theo phan cong cua cap c6 thim quyén va chiu trach nhiém trudc cap co6 tham

quyén va trude phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, man X
FT Ve, TAng Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
cong viéc
. n ) n f A bam bao quy trinh
Tham gia xay | Tham gia nghién curu, gop y xay dung, | .. qauy ,
S a . . .z B ] i cong tac va theo dung
dung van ban vé |hoan thién thé ché, co ché, chinh sach | Xk R
1 . N . . ké hoach vé tién do,
linh vuc duogc |thudc linh vuc thu vién theo nhiém vu B R
A A ~ C A chat lugng theo phéan
phan cong duoc lanh dao don vi phan cong. cong
- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, ing
dung cac thanh tyu cua khoa hoc va |[N61 dung tham gia
Hudng dan | cong nghé trong hoat dong thu vién. dugc hoan thanh theo
2 |chuyn  médn, |- Tham gia xdy dung ndi dung chuong |dung tién d6 ké hoach,
nghi¢p vu trinh, bién soan tai liéu va tham gia boi | chét luong theo yéu
dudng, huéng dan chuyén mén, nghiép | cau.
vu cho thu vién vién hang dudi.
3 | T6 churc thyc hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han,
trung han, hang nim vé hoat dong Ké hoach duoc xAy
chuyén moén, nghiép vu thu vién dugc dung trén co s& noi
31 Xdy dung ké |giao va to chirc thuc hién sau khi duoc |dung ké hoach cong

hoach

phé duyét.

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan
theo phén cong.

tac cua don vi va duoc
thuyc hi¢n theo dung
tién do.




3.2

Nghién ctu xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cdp co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

- Tham gia x4y dyng tiéu chuan quc
gia trong hoat dong thu vién.

- Tham gia tong két danh gia, dé xuét
sira doi, bo sung, hoan thién quy trinh
nghi¢p vu thu vién.

Phan ndi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

3.3

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chirc hoat doéng chuyén
mon, nghi¢p vu thu vién theo quy dinh
cua phap luat va cac hoat dong khac
nham thic day phat trién van hoa doc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong, hiéu qua
cong viéc.

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cﬁu.

3.5

Phbi hop cong
tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhi€ém vu.

Xay dung mdi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy trce tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chtic, nguoi lao dong
trong Truong THPT Hoang
Diéu

Céac t6 chirc thudc Trudng
THPT Hoang Di¢u

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T ) Quyén han cu thé

41 Truc ticj:p thuc vhién cé}c nl}iér}l vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi€ém
trude cap c6 tham quyen ve két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan




cong.

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac
phai c¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to chirc c6 thim
quyén cip.

Boi dudng, chung
chi

C6 ching chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac giit chitc danh nghé nghiép thu vién vién
hang III hodc tuong duong tir dit 09 nim tr 1én (khong ké thoi
gian tap su, thu vige).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan tha quy
dinh cua phap luat; thyc hién dung va day du cac nghia vu cia
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thyuc, khach quan, thing thin; 1am
viéc khoa hoc, ¢ chinh kién 1o rang; co thai d6 khiém tbn, ding
muc khi tiép xtc voi nhan dan; co ¥ thic dau tranh voi nhitng
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Tén trong quyén tiép cin va st dung thu vién ctia moi ting 16p
nhan dan theo quy dinh cua phap luat. C6 ¥ thtc cai tién, nang
cao chat luong san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

C4c yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa
doc.

- Am hiéu kién thtrc vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning lyc phan tich, tong hop, hé théng hoéa va dé xuat sira
doi, bd sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao
tham muu, quan 1y.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung duoc
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lam.

ngoai ngtt hodc st dung dugc tiéng dan tdc thi€u s6 doi véi vién
chtrc cong tac & vung dan toc thi€u s6 theo yéu cau vi tri viéc

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dtrc va ban linh 3-4
- T chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép Gmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3.4
Nhém ning lye Str dung ngoai ngtr Phu hop voi
churc nang,

chung

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, to chic,
don vi s dung
vi tri viéc lam
duoc  cip
thAm quyén phé

co

duyét

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

nhiém vu cta vi tri viéc lam) 3-4

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam) 3-4

Nhom ndng lyc |- Khd nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4

- Kha nang tham dinh, gbp y cic vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam) 3-4

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Tu duy chién luoc 2.3
- Quan Iy sy thay doi 2.3

Nhom nang luc 2
o - Ra quyét dinh 2.3
quan ly ]

- Quan ly nguodn luc 2.3

- Phat trién doi ngil

2-3




PHE DUYET CUA LANH PAO
IEU TRUONG

Nguyén Truong An



SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc lap - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thuw vién vién hang III | Ngay b4t dau thuc hién: Ké tr ngay phé

Ma vi tri viéc lam:

duyét

bia diém lam viéc

Truong THPT Hoang Di¢u

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
vin ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu t6
chtrc va hoat dong cua co s& gido duc phd thong cong lap cua co
quan c6 thAm quyén. Cuy thé:

- Luat Gio duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chirc Chinh quyén dja phuong sé 72/2025/QH15
ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
phu veé vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/NB-CP ngay 07/10/2020 cta Chinh
pht quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép
cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 nam 2024
cua Chinh phu stra d6i, b6 sung mét sé diéu cua Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay 0lthang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua B, co
quan ngang Bo di duoc stra d6i, bé sung mot sé diéu theo Nghi
dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 cua Chinh
pht; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh Vé co quan thudc Chinh phu da dugc sua doi,
bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh sb 47/2019/ND-CP ngay 05
thang 6 nam 2019 cua Chinh phu va Nghi dinh s6 120/2020/ND-
CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh pha quy dinh vé thanh
lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024
cua Chinh phi quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong




linh vuc gido duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025
cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cuaa chinh quyén
dia phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gido
duc va Pao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu I trudng trung hoc
co sd, truong trung hoc phé thong va trudng phd théng cd nhiéu
cap hoc;

- Théng tu sé 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua
Bo truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh ma s, tiéu
chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién chac chuyén
nganh thu vién;

- Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022
cta Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mdn dung chung; hé tro, phuc
Vu trong co quan, td chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh
nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap;

_ Théng tu sé 20/2023/TT-BGDBT ngay 30/10/2023 B
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc
lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc s
luong ngudi 1am viée trong cic co s gido duc phd thong va céc
truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngiy 28 thang 6 nam 2024
ciia Bo truang Bo Noi vu sira dbi, bo sung mot sé diéu cua Théng
tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B9 truong Bo Noi vy
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép
vu chuyén mén diing chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim
2024 cia UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy dinh phan cong,
phan cap quan ly t6 chiic bo may, bién ché va can bo, céng chuc,
vién chtic, nguoi lao dong, nguoi quan ly doanh nghiép thuc tham
quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi xa
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai
theo Quyét dinh sé 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua




3

Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong
lap truc thuoc sau khi hgp nhat S¢ Gido duc va Pao tao tinh Bong
Nai va S¢ Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don

vi hanh chinh tinh Béng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cia
cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 thim quyén va trude phap luat ve

nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

nghi¢p vu thu vién

TT Nhiem vu, méng Cé n th; Tiéu chi danh gié
ong viéc cu thé 3 5 i
cong vie g viec cu hoan thanh nhi¢m vu
: bam bao quy trinh
Thuc hién quy R L amy ,
. . a . . _._|cong tac va theo dung
trinh  hoat dong| Thuc hién cac hoat dong chuyén mén, | XA A
1 A n o o A ké hoach vé tién do,
chuyén mon, | nghi¢p vu thu vién theo phan cong.

chat luwong theo phan
cong.

2 | T6 chire thuc hién

Xay dyng ké hoach hang nim vé

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& noi

nhiém vu.

Xay  dung ké nhiém vu chuyén mon thu vién dugc|dung ké hoach cong tac
2.1 . 2, n . \ N
hoach giao va to chirc thuc hién sau khi dugc|cia don vi va duoc
phé duyét. thuc hién theo dung
tién do.
) Phan ndi dung tham gia
Nghién clru xay ) o, , . . g‘ &
dune cée dd an. dé Tham gia nghién ctru, tng dung cac/dugc hoan thanh theo
22 | .. g e " |thanh tuyu cta khoa hoc va cong nghé| ding ké hoach, chét
tai nghién cuu . o 1o e
P , | trong hoat dong thu vién. luong do ngudi chu tri
khoa hoc cap co s¢ i
giao.
Thuc hién cac , R . ..| Tham du déy du, chuan
O Tham dy cac cudc hop trong va ngoai| . .. ... . . 4k
2.3 |nhiém wvu chung, ) N bi tai liu va y kién
N don vi theo phan cong. a2 N
héi hop phat bi€u theo yéu cau.
.. A , .. Xay dung mdi quan hé
Phéi hop voi vién chac, nguoi lao| v Vg qA -
£ N n : .. tich cuc trong cong tac
2.4 | Phoi hop cong tac |dong trong trong don vi thuc hién

theo ding quy ché, quy
dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc




3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

- Cap quan 1y truc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chac, nguoi lao

R : Céc tb chirc thudc don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bdo cdo va chiu trdch nhiém
trudc cap c6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

tham quyén giao.

Phoi hop véi cac cé nhan, to chuc khac trong viéc trién khai, nhiém vy dugc cap co

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac
phai c6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning nghé nghiép
chuyén nganh théng tin - thu vién do co quan, t6 chirc ¢ tham
quyén cip.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viée duge giao, tuan thu quy
dinh cua phap luat; thuc hién dung va dﬁy da cac nghia vu cua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voéi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 13 rang; c6 thai do khiém ton, dang
muc khi tiép xtc v6i nhan dan; ¢6 ¥ thirc ddu tranh voi nhimg
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Tén trong quyén tiép can va st dung thu vién ctia moi tang 1p
nhan dan theo quy dinh cta phéap luat. Cé y thirc cai tién, nang cao
chat luong san pham va dich vy thu vién.
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- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop voi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuée, chién luoc phat trién vé thu vién va vin hoa doc.

- Ném vitng kién thitc chuyén mén, nghiép vu vé thu vién. - CO
nang lyc phan tich, tong hop, nhiing van dé duoc giao tham muu,
quan ly.

- C6 nang lyc huéng dan nguoi st dung thu vién sir dung tién ich
thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngir hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi vién
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhém nang luc
chung

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hgp vé1 chuc
nang, nhiém vu
cia co quan, to
chuc, don vi su
dung vi tri viéc
lam dugc cip c6
thAm quyén phé

Nhom nang luc
chuy&n mon

duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c [am)

- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang Iuc|’ Quan ly su.thay doi 1-2
quin Iy -Ra fluy’et dm}h 1-2

- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién doi ngi 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

Nguyén Truong An
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Thu vién vién hang IV | Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay phé
duyét

Dia diém lam viéc | Trygng THPT Hoang Diéu

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,

van ban hudéng dan vé€ chic ndng, nhiém vy, quyén han, co cau to
chic va hoat dong cia co s¢ gido duc pho thdong cong 1ap cia co
quan c6 tham quyén. Cuy thé:

- Luat Gio duyc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat To chiic Chinh quyén dia phuong sb 72/2025/QH15
ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh ) 106/2020/Nb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
pha veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi Su
nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/Nb-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh
phua quy dinh vé thanh lap, to6 chac lai, giai thé don vi su nghiép
Quy trinh cong viéc cpng lap;

lién quan

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cua
Chinh phu sira d6i, b sung mot sb diéu cua Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chic cua Bo, co quan
ngang Bo di duoc stra d6i, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh sb
101/2020/NB-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi
dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh phi
quy dinh Vé co quan thuéc Chinh pha d3 duoc sira doi, b sung mot
s6 diéu theo Nghi dinh sb 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 cua Chinh phii va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07
thang 10 nam 2020 cua Chinh pha quy dinh vé thanh lap, to chac
lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nim 2024
ctia Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh




vuc giao duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025
ctia Chinh phu quy dinh vé& phan dinh tham quyén cua chinh quyén
dia phuong hai cap trong linh vuc quan Iy nha nuéc cua Bo Gido
duc va Pao tao;

- Thong tu 6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo
treong B Giao duc va bao tao ban hanh Diéuqlé truong trung hgc
co so, truong trung hoc pho thong va truong pho théng co nhieu cap
hoc;

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua B§
truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh mé sd, tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép va xép luong vién chirc chuyén nganh thu
Vién;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022
cta Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hé trg, phuc
vu trong co quan, to chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chuac danh
nghé nghiép chuy&n mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi
su nghi¢p cong lap;

- Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huong dan ve vi tri vigc lam,
co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong
ngudi 1am viéc trong cac co sé gido duc phd thong va cac trudng
chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nam 2024 cua
Bo truong Bo Noi vu stra doi, bo sung mot sé diéu cua Thong tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chue 1anh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chuc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QP-UBND ngay 31 thang 12 nim
2024 cua UBND tinh Dong Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan
cap quan ly té chic bd may, bién ché va can bo, cong chuc, vién
chtrc, ngudi lao dong, nguoi quan ly doanh nghiép thudc tham
quyén quan ly caa Uy ban nhan déan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh sé 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND
Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc t6 chuc lai theo
Quyét dinh s6 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua Uy
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ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap
truc thuoc sau khi hop nhat S& Gido duc va Dao tao tinh Bong Nai
va S¢ Gido duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don vi
hanh chinh tinh Bong Nai va tinh Binh Phuéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu ciu chuyén mon theo phin cong cua

cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 thim quyén va trude phap luat ve

nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciic nhitm viL. cone vide Tiéu chi danh gia
i€ém vu vi
¥ VY, COng Vit hoan thanh nhiém vu
TT Nhi€ém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
1 | T6 chuc thyc hién
- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém | K& hoach duoc xay
vu chuyén mon dang ddam nhi¢m theo phan |dyng trén co s& noi
Xay dung ké cong. dung ké hoach cong
11 hoach - Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac [tac cua don vi va
nam, quy, thang, tudn cua cd nhan theo dugc thuc hién theo
phan cong. dung tién do.
- Xur Iy tai nguyén thong tin, bao gom: Xt
1y k¥ thuat, xa 1y hinh thirc, to chic tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gidn,
ho cép.
A . P 2 _p’ . n . . A bam bao quy trinh
Thuc hién céac |- TO chuc tai nguyén thong tin bao gom: | . ,
o I C xs qea .. ... |coOng tac va theo dling
hoat dong | T6 chuc céc loai tai liéu trong kho tai liéu |, . N
1.2 A R . A . ké hoach vé tién do,
< | chuyén mon, | va thyc hi¢n cac cong doan thu cong trong |, ,A \
. \ ., R chat luong, hiéu qua
nghi¢p vu bao quan céc loai tai liéu. . o
A . . | cong vigce.
- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan céng.
- Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu
vién.
Thyc hién céc . Tham duy day du,
. i Tham du cac cudoc hop don vi theo phan 2., .;y ,
1.3 |nhiém VU an chuan bi y kién phat
chung, héi hop g biéu theo yéu ciu.
Phdi hop cong | Phéi hop véi vién chtc, ngudi lao dong | Xay dung mdi quan
14 15 trong trong don vi thuc hién nhiém vu. hé tich cuc trong cong




10

tac theo dung quy
ché, quy dinh.

o | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thAm quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwc tiép va ) )
kiém duyét két qua bai Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
THPT Hoang Di¢u THPT Hoang Diéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céc co quan, don vi co lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc ti€p thyc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém

41 yruse cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chiric khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap cé

4.3 | thdm quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh théng tin - thu
vién. Truong hop tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac
Trinh d6 ddo tao phai c¢6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham
quyén cap.

Boi dudng, chung Co chimg chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chi chtrc chuyén nganh thu vién.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu

. . truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Phim chitcinhan | o ° & PHap e Ay &
cuia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhoém niang luc Tén nang luc Cﬁp do
- Dao dtrc va ban linh 1-2
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhoém nang luc |~ Su dung ngoai ngi Phu hop véi chue

chung

- St dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duogc cap co
thAm quyén phé

duyét.
- Kha ndng tham muu xiy dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-2
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-2
Nhém nang luc |~ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-2
- Kha ning tham dinh, gbp y cdc van ban (theo
nhiém vu ctia vi tri viéc lam) 1-2
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am) 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém nang lyc |- Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién doi ngi
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PHE DUYET CUA LANH PAO
IEU TRUONG

Nguyén Truong An



SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Paéc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé quan tri céng sé | Ngay bat ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dja diém lam viéc: | Truong THPT Hoang Diéu

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phéap luat,
van ban huéng dan vé chire ning, nhiém vy, quyén han, co cau to
chtc va hoat dong cua co sé gido duc phd thong cong 1ap cua co
quan c6 tham quyén. Cy thé:

- Luat Gio duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve vi tri viéc lam va so luong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh
phu quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi su nghiép céng

Quy trinh cong viéc lap;
lién quan: - Nghi dinh sé 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cua
Chinh phu sta d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6
123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
chtc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cia Bo, co quan
ngang Bo di duoc stra ddi, bo sung mét sé diéu theo Nghi dinh sb
101/2020/NB-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi
dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016 ctia Chinh phil
quy dinh vé co quan thuoc Chinh phu di dugc sira d6i, bo sung mot
s6 diéu theo Nghi dinh s 47/2019/NB-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 cua Chinh phu va Nghi dinh sé 120/2020/NB-CP ngay 07 thang
10 nam 2020 cua Chinh pha quy dinh vé thanh lap, to chuc lai, giai
thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s& 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 ndm 2024
ciia Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh
vuc gido duc;
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- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua
Chinh pht quy dinh vé phan dinh thim quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cép trong linh vuc quan 1y nha nuéc cua Bo Gido duc va
Dao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co
so, truong trung hoc phd thong va trudng phd théng c¢d nhiéu cap
hoc;

- Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022
cua Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chirc
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hod trg, phuc
Vu trong co quan, t6 chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap;

- Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 B truéng
B6 Gi4o duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc lam, co cau
vién chuc theo chuc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong nguoi
lam viéc trong cac co so gido duc phd thong va cac trudng chuyén
biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nam 2024 cia
Bo truong Bo Noi vu sira doi, bé sung mot sé diéu caa Thong tu sd
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctua B6 treong Bo NoOi vu hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chie 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
moén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh
va vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung;
hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim
2024 cua UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan cong, phan
cap quan ly to chac bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién
chuc, nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyeén
quan Iy caa Uy ban nhan dan tinh Péng Nai;

- Quyét dinh sé 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Dong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc t6 chirc lai theo
Quyét dinh s6 145/QP-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap
truc thudc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Pao tao tinh Bong Nai va
S¢ Gido duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don vi hanh
chinh tinh Png Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac
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cong viée theo dang trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va dang quy dinh, quy
ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan ly, luu trix ho so theo quy dinh thudc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cong tac mua sam tai san, trang thiét
bi, hang hoa cong cy, dung cuy, vat tu,
van phong, vin phong pham. ..

- Chu tri hodc tham gia chi dao, thuc
hién bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, quan
1y vé mit str dung, sta chita, bao tri,
bao dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cdng tac chuyén mén.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, kiém
tra, giam sat, thuc hién vi¢c bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé thong ky
thuat ctia cac toa nha tru sé co quan.

Il A . Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, mang " en 2 \ A n
A n Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung van - Chu tri hodc tham gia chi dao chi
ban quy pham dao bao dam diéu kién lam viéc cua
phéap luat, chién co quan, don vi va cua can bo, cong
lugce, quy hoach, | chire, vién chirc, nguodi lao dong cua
ké hoach, chinh | co quan.
sach,  chuong |- Chu tri hoac tham gia chi dao cong
trinh, dé 4n, du tic bao dam vé sinh mdi truong,
an. phong lam viéc; phong chéng mbi,
duy tri canh quan sdn vuon cia co
quan, try s& lam vigc.
- Chu tri hodc tham gia gitip l1anh dao
co quan, don vi trong cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan }ru S < 3 o Céc cong viéc dugc thyc
- Chu tri hodc tham gia giup 1anh dao hién theo ding cac quy
2.1 co quan, don vi chi dao, thuc hién | _.°

dinh cua phdp luat,

khong dé xay ra sai sot.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién

cac van

ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, nim
tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit véi lanh dao xem xét,
chi dao xur Iy nhitng van dé thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri t6 chure so két, té)ng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo
viéc thuc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac
ban.

van

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké

hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén y L. Z ‘
2.5 A 'Ag . o N g Y hoach vé tién d0, chat
chuyén mon, |\ mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc o o
nohidn vu ohan cong luong va hi€u qua cong
HEp VY- ' viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt,
. ., e tao dugc mdi quan hé
Phoéi hop véi cac don vi lién quan cén té.c hat trcilén hié.
.. . . . cu
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thyc thi vg P
2.6 . ) . o B . . qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh .. Z.
vuc nhiém vu dugce phan con 2. NOi dung phoi hop
vu . b
i i 4 EUoCP £ duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
2.7 |nhiém vy chung, |linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat

hdi hop.

don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc




3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chtic chuyén |Cac co quan, to chirc, don vi
mon khac trong don vi. thudc Bo.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Bian chiat quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chitc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v4i nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

bi dudng - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co

bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tr di 09 nam

Kinh nghiém tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi

(thanh tich cbng tac) | gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach

chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).
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Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri hodc tham gia xdy dung hodc thim dinh hodc tham tra tham tra
it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co s6 tré 1én ma co quan sir
dung cong chic duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huéng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién
clru, td chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.




